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Capitulo |

Introduccion

1.1 Antecedentes

Durante el estudio de la Licenciatura en Administracion de Empresas, el conocimiento y
el realizar Manuales de Procedimientos es fundamental en la materia de administracion
estratégica, en la cual se aprendio la necesidad de que una organizacién cuente con su manual de
procedimientos, pues con el conocimiento detallado de sus normas y procedimientos ayudaréa a
que las actividades integren los procesos, siendo complementados con diagramas de flujo,
formularios y reportes que son usados para cada uno de los procedimientos que se realizan en las

organizaciones.

Para realizar la préctica profesional se eligié la Unidad de Vinculacion Social del
Complejo Regional Sur (UVIS) para llevarlas a cabo a la se detectd que, no cuenta con un
manual que pudiera facilitar el proceso de capacitacion a los alumnos (as) del servicio social y/o
practica profesional, causando que al inicio de cada periodo las actividades se retrasan, acumulan
y se pierde tiempo valioso para desarrollar otras actividades, ya que se debe capacitar a los

estudiantes que ingresan.

Ante esta situacion el encargado del area administrativa plantea la necesidad que se
realizard el manual de procedimientos de cada una de las actividades que desarrollan los
estudiantes que realizan servicio social y/o practica profesional. La elaboracion de estos
manuales ayudara significativamente al area de Vinculacion, ya que el manual de procedimientos

es un instrumento que concentra informacion acerca de la estructura organica, objetivos,



responsabilidad, funciones y actividades que se desarrollan en la empresa apoyando el
funcionamiento de esta. Por lo cual serd de gran ayuda para la persona encargada y los
estudiantes que prestan sus servicios, mejorando con ellos la eficiencia al realizar las actividades

de la oficina de UVIS.

1.2 Definicion del problema

En cada periodo académico, primavera, verano y otofio. Las areas administrativas del
Complejo Regional Sur (CRS), solicitan a la coordinacion de Servicio Social y Practica
Profesional, estudiantes que apoyen a la realizacion de las diferentes actividades que se llevan a
cabo. De acuerdo con lo establecido por la Direccion de Servicio Social se abre la convocatoria
para que los estudiantes se inscriban a los diferentes programas que se ofertan para garantizar el
adecuado funcionamiento de las areas. Por lo cual alumnos de las diferentes licenciaturas se
postulan para ser seleccionados para realizar sus Practicas Profesionales o Servicio Social. La
duracion del Servicio Social son 450 horas, mientras que la Practica Profesional son 250 horas
(en promedio). Debido a que en cada periodo se reciben estudiantes, se debe volver a capacitar a
los nuevos practicantes, para que conozcan la forma en que se desarrollan las diferentes
actividades que se realizan y la forma en que se deben de realizar, el tiempo que se invierte en
esta capacitacion es considerable; ademas de que en muchas ocasiones, se realizan las
actividades de acuerdo a lo que se entiende o desde la perspectiva de la persona gque esta en ese
momento, ocasionando que el trabajo se complique o se extienda el tiempo para entregarla

incluso que se pasen errores de realizacion de una generacion a otra.

De manera que los manuales son una de las mejores herramientas administrativas para

delegar conocimientos y experiencias, porque permiten a cualquier organizacion normalizar su



operacion, ya que documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema. La
normalizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una

organizacion dandole estabilidad y solidez. (Torres, 1996)

Por lo cual el manual de procedimientos es una herramienta la cual ayuda a que los
procesos sean entendibles, claros y sistematicos esto puede ser desde lo méas simple a lo més
complicado, con el objetivo de que la tarea se cumpla satisfactoriamente, ademéas de que se
puede consultar ante cualquier duda de la forma de realizar una actividad en cualquier momento

y principalmente sin tener tiempo muerto a la hora de capacitar.

1.3 Situacion actual

La unidad de vinculacién Social, durante cada periodo académico, recibe a 4 estudiantes
por cada periodo para prestar su Servicio Social o realizar su Practica Profesional, atiende
alrededor de 200 estudiantes que estan tomando alguno de los cursos que actualmente ofrece la

unidad de vinculacion social.



1.4 Diagnostico de la situacion actual

1.4.1 FODA
Tabla 1

Analisis FODA de UVIS

Fortalezas Debilidades

# Personal con experiencia en
educacién

# Los docentes cuentan con
certificaciones que avalan su nivel de
inglés

#* Financiamiento propio

» Docentes con constancias vigentes
de sus capacitaciones para el
mejoramiento de sus funciones

» Amplia oferta de servicio

» Clases presenciales y online

s Infraestructura escolar

» Plataformas educativas

» Ofrece certificaciones TOEFL y
Diplomados

» Avalado por la Benemeérita
Universidad Auténomalde Puebla

» Necesidad de la poblacion de contar
con certificaciones

#» Publicidad en redes sociales
adecuada a los nuevos contextos

» Necesidad de la poblacion por la
pandemia de encontrar cursos onling

# (Cuenta con acceso a internet

» Incremento de la poblacion estudiantil

+ Los estudiantes buscan academias
donde presencian clases virtuales y
cuenten con material didactico en una
plataforma online

La Unidad de Vinculacién Social sdlo
es poco conocida

Mo hay suficiente personal
administrativo y operativo

Espacio reducido en cuanto areas de
oficinas

Mo cuenta con el suficiente equipo
tecnolégico

Falta de capacitacion para el nuevo
equipo de apoyo

Falta de una estrategia de marketing
Retraso de publicacién de informacion
en redes sociales

Oportunidades Amenazas

Desinterés de la poblacion para tomar
clases adicionales, después del
horario escolar

Bajo nivel socicecondmico
Competencia con otras instituciones
Namero insuficiente de inscripciones
Falta de docentes que cuenten con
certificados que avalen sus
conocimientos

Impacto Covid-19

Servicio deficiente de las compaiiias
de cable e internet

Nota. Elaboracién propia Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman

Marroquin




Tabla 2.

Andlisis FODA

Matriz DOFA

Fortalezas (F)

Es primordial  contar  con
personal capacitado y apto para
impartir las clases, con lo que
deben tener certificaciones que
avalen el mivel de inglés con el
gue cuentan de igual forma

Debilidades (D)

La falta de publicidad hace que
no  sca conocida  en su
totalidad, la falta de un espacio
dedicado exclusivamente para
impartir las clases es muy
reducido lo que hace que no sz

capacitaciones con  la que | comodo para los alumnos y
compruchen las constantes | maestros, la falta de equipo
actualizaciones de sus | tecnologico hace que haya
conocimientos circunstancias ~ fuera  del
glcance de los maestros para
poder impartir adecuadamente
SUS temias
Oportunidades () Estrategia FO Estrategias [M)
Brinda la oportunidad de que | Al otorgar certificaciones v | Con  la propagacion  de

gran parte de la poblacion
interesada en alguna
certificacion,  diplomado o
curso pueda tomarlo sabiendo
que al final podran obtener una
constancia que acredite su paso
por la academia de idiomas

constancias al termino de cada
curso hace que los usuarios se
les facilite comprobar por los
madulos ¥ cursos en los cuales
han participado, ademis de la
facilided con la que pueden
tomar sus clases ya que de
mancra virtual tanto clases
como material didactico para

sus actividades

informacion en redes sociales
sobre la scademia que brinda
cursos con certificaciones y
constancias  hard  que mas
personas interesadas en tomar
Un CUTs0 S ACCTUEN 4 CONoCer
mas de la academia y se
mnscriban ¥ al mismo tempo
recomienden a demas personas
de su circule social cercano se
interese en los cursos

Amenazas (A)

La comparacion que pueden
hacer con otras mstituciones o
escucla en las que offecen
diferentes cursos hacen que la
gente crea que los costos son
muy altos o que ¢l personal
docente no este calificado para
poder ofrecer las clases y que
la mala expenencia que hayan
tenido antenorments repercuta

en su decision de mscnibirse en
wis

Estrategia FA

Dar a conocer a los usuanos v
publico en general que los
miacstros cstan 100
calificados y certificados para
impartir las clases genera
confianza en sus usUArios ¥ que
estos se sientan satisfechos con
las clases v los conocimientos
adquiridos durante las clases

Estrategia DA

Fortalecer ¢l conocimiento de
cada unos de los maestros que
integran  la  academia  para
siempre mantener una buena
enschanza

Nota. Elaboracién propia Diana
Marroquin.

Karina Vega Sanchez

y Zulema Berenice Guzman




1.4.2 Diagrama de Ishikawa

Diagrama 1.

Diagrama de Ishikawa

Falta de mantenimiento

Ciertos procedimientos Por problemas con la
son desconocidos porel 7T conexidn a internet, los
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Mo hay sistema de
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reportes
alumnos de S5y PP =eeseeesess Falts de espacic en
Mo se han estipulado el Falta d d oficinas 7
tiempo de entrega de -~ altadepersonal ...
los documentos en algunas dreas Impacts Corg:..........
las constantes - Mo hay control del rvido

Falta de mantenimiento

al equipo de computo
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Establecer un presvpueste | No tener un horario de

; publicacidn A -
para el marketing o 5
Mal manejo de - N
----------- tan I
Establecer una meta de cuantas medio publicitarios anstanies p'? emassen
la conexidn a internet
visualizaciones queremos obtener ===========
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SepOl Sep02 ——— Siepd
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; Falta de = ic en
cual poder analizar con = seceeeeeaeaee alumnos de S§y PP =-=-=====-=- spac

que tipo de publicaciones oficinag ——————~
se idonlifics mayormente Desconccimiento Retraso de publicacién
la audiencia de informacién deinformacidn_______
Aumento en la

competencia.-....-

Nota. Elaboracién propia Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin



Imagen 1.

Ranking global de las mejores universidades de México
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Imagen 2.

Indicadores de clasificacion de la BUAP dentro del ranking de las mejores universidades de

globales, de América Latina y México

Indicador de clasificacion Puesto en el ranking

Reputacion global de 1061
investigacion

Reputacidon de la investigacion 50
regional

Publicaciones 1078
Libros 1723
Conferencias 1310
Impacto de cita normalizado 1317
Citas totales 1147
NUmero de publicaciones que se 1127
encuentran entre el 10% mas citado

Porcentaje del total de 1301

publicaciones que se encuentran el
10% mas citado

Colaboracién internacional - 259
relativa al pais

Colaboracién internacional 598
Numero de articulos altamente 1101

citados que se encuentran entre el
1% mas citado
Porcentaje de articulos altamente 1120
citados que se encuentran entre el
1% mas citado
Fuente: (2022-2023 Best Universities in the World)

Imagen 3.

Indicadores de clasificacidn de la BUAP dentro del ranking de las mejores universidades de

globales, de América Latina y México

BENEMERITA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE PUEBLA RANKING
Clasificacion Puesto en el ranking

Mejores universidades globales 992
Mejores universidades globales de América 35




Latina

Mejores universidades globales de México 3

Fuente: (2022-2023 Best Universities in the World)

1.4.3. El idioma inglés en el curriculo universitario
La inclusion del idioma inglés es de vital importancia en el curriculo universitario ya que esta
basada en las exigencias de la globalizacion e intercambios de mercado, lo que beneficia a la
Unidad de Vinculacion Social, pues debido a esta caracteristica aumentan oportunidades de
contar con mayor numero de inscripciones de alumnos que necesiten contar con certificaciones,
La vinculacion del inglés al curriculo educativo es la respuesta para muchos futuros
profesionales deseosos de triunfo laboral, podria concebirse como parte de las nuevas
preocupaciones y exigencias de la mundializacion (definida por la UNESCO); la formacion
académico-profesional estd requiriendo hoy mas que nunca del desarrollo de competencias

linguisticas que faciliten una efectiva comunicacion. (Espafia Chavarria, 2010)

1.5 Formulacion del problema

Tabla 3.

Analisis del problema

Causas Efectos

Falta de conocimiento sobre los cursos que
se estan ofertando en ese momento y los

proximos a ofertar

No se da una informacion clara y precisa al
usuario, por lo que reduce las posibles

inscripciones.

Sobrecarga de trabajo administrativo por
desconocer la forma en la que se realiza las

actividades

La falta de capacitacion en el tema hace que

se retrasen los documentos




Falta de equipamiento y conexion de

internet

Retrasos en la elaboracion y publicacion de

informacion en redes sociales

Desconocimiento de control interno en el

archivo de la informacion y documentos

Desaprovechar el tiempo buscando
documentos en carpetas equivocadas 0 que

fueron mal archivadas.

No se cuenta con un manual de

procedimientos que especifique en forma

Se impide seguir con el trdmite e incluso

con otra actividad en proceso

ordenada y sistematica los pasos a seguir

para la gestion de la documentacion

necesaria para los tramites del curso.

Nota. Elaboracién propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin

1.6 Delimitacién del problema

En el afio 1999 el rector de la Benemérita Universidad Autdnoma de Puebla implementd
el programa Regionalizacion Universitaria, cuyo objetivo fue descentralizar las funciones
sustantivas de la universidad, para poder ampliar y modalizar su oferta educativa a ciudades del

estado. Fue en el afio 2001 cuando se denomin6 como Campus Regional Tehuacan.

Para el afio 2002 el Programa de Regionalizacidén Universitaria propuso un nuevo modelo
de estructura organica para las unidades regionales. Aunque el Consejo de Docencia no la aprobd
y como consecuencia no fue sometida a la consideracion del Honorable Consejo Universitario. A
raiz de ello, surge asi la denominacion de Unidad Regional (UR), el cual mantiene la idea de un

conglomerado de licenciaturas unidas para un bien social.

Para el 2008, cuando contaba con un aproximado de mil estudiantes se denomin6 como
“secciones regionales”. Generando una desagregacion de la unidad ya conocida como “unidad”
en la UR Tehuacdn y con esta linea estratégica de la administracion central se disocian

totalmente dicha unidad. Por lo que se presenta la propuesta de convertir la Unidad Regional



Tehuacan en una Unidad Académica Multidisciplinaria para la gestion y administraciéon de la
Regionalizacion Universitaria propuesta en los Fundamentos del Modelo Universitario Minerva:

Unidad Académica Regional. (BUAP, 2019, pag. 13)

A través del Programa de Regionalizacion Universitaria, se crean las Unidades de Apoyo
Universitario para el Desarrollo Regional, como modelo para llevar servicios a las diferentes
regiones del Estado de Puebla, buscando la equidad y disminuir la desigualdad social. La
UNAUDER (Unidad de Desarrollo Regional) es un proyecto para ofrecer cursos y/o
capacitacion, a la sociedad en general, e impulsar el servicio social comunitario, a través de
asesoria, orientacion y conferencias, talleres, etc., asi como promover la cultura, el deporte en
coordinacion con las Autoridades, Asociaciones e Instituciones Educativas y generar recursos
econdmicos para su autosuficiencia., el proyecto fue presentado a la vicerrectoria de
investigacion y presupuesto institucional, como anteriormente fue mencionado para ser evaluado
y aceptado, dando inicio a la UNAUDER . En el que se ofrecian cursos abiertos y escuelas de
calidad como literatura, historia, entre otros. Eran un minimo de 8 cursos ofertados, de sesiones
sabatinas, con maximo de 40 alumnos por grupo de inglés y la minoria de alumnos se
encontraban en los cursos de francés e italiano. La vinculacion es uno de los ejes fundamentales
de las Unidades de Apoyo, ya que por este medio la sociedad obtiene beneficios en lo
académico, cientifico, tecnoldgico, deportivo y cultural, que emanan del seno del quehacer
universitario. Los primeros cursos se impartian en Plaza Tehuacan el cual se encuentra en
Calzada Adolfo Lopez Mateos #3210, Ex Hacienda San Lorenzo. Tehuacan, Puebla, para en el

afo 2011 se muda a un edificio ubicado en 3 Poniente #142, Colonia Centro., Tehuacan, Puebla,

Dejando de ser un UNAUDER.



Imagen 4.

Unidad de Vinculacion Social

UNIDAD DE VINCULACION SOCIAL
COMPLEJO REGIONAL SUR

COMUNIDAD UVIS BUAP

UNIRTE A
NOSOTROS ES
DEJAR TU HUELLA

Seguimos en cursos presenciales,
no dejes de asistir.

COMPLEJO
B UAP REGIONAL SUR

Fuente: (UVIS - Complejo Regional Sur - BUAP | Tehuacén)

En el afio 2017  se convirti6 en la Unidad de Vinculacion Social (UVIS).
Restringiendo sus actividades a solo impartir cursos de idiomas, cuyo objetivo principal es el
obtener recursos econdémicos externos a los que tiene asignado el Complejo Regional Sur.
Actualmente ofrece un total de 11 cursos de inglés en diferentes niveles. Cursos de frances,
aleman, un diplomado en inglés y certificaciones. Como parte de las estrategias del PDI 2017-

2021



Imagen 5.

Ubicacion BUAP, Complejo Regional
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Fuente: Googl (s.f.). [Ubicacion de Unidad de Vinculaon a Complejo Regional

Sur, Tehuacan, Puebla]

1.7 Objetivos
1.7.1 General
Elaborar un manual de procedimientos para la Unidad de Vinculacion Social
estableciendo los métodos a desarrollar, para que sirva como herramienta de trabajo para

sistematizar las actividades de los estudiantes de Servicio Social y Practica Profesional.

1.7.2 Objetivos especificos
1. Diagnosticar la situacién actual del manejo de informacion y de las actividades

ejecutadas del area.

2. Establecer los procedimientos de gestion a desarrollar por parte de los alumnos que estén

realizando su servicio social o practicas profesionales en la Unidad de Vinculacion Social.



3. Determinar los procedimientos adecuados para organizar y archivar la informacion tanto

digital como fisicamente en las diferentes carpetas de la dependencia.

4. Establecer politicas y normativas para lograr un mejor control, coordinacion,

organizacion y comunicacion en la entrega de informacion o elaboracion de trabajo.

1.8 Justificacion

A través del Manual de Procedimientos para la Unidad de Vinculacion Social se tendréa
una herramienta que permita transmitir practicas y conocimientos, que contribuyan a mejorar la
eficiencia y organizacion del manejo de los recursos humanos, sus funciones y desarrollo de las

actividades a realizar.

El modelo de integracion social propuesto por la Benemérita Universidad Auténoma de
Puebla, planteado en el Plan de Desarrollo Institucional Gestién 2013-2017, se establece la
necesidad de que la institucion interactia con las necesidades econdémicas, sociales, culturales,

de salud de la ciudad de Puebla y de las regiones del Estado a las que sirve.

Tiene como objetivo general consolidar los procesos de insercion e interaccion de la
Universidad con su entorno social y transformarlo en un espacio benigno de aprendizaje e
intercambio de experiencias, comprometiéndose con el desarrollo humano de la regién a través

de la generacion y aplicacion innovadora del conocimiento.

Otro de sus objetivos es el de desarrollar el modelo de integracion social como una
estrategia de formacion integral para impulsar el desarrollo socioeconomico de las comunidades,
como lo establece el Modelo Universitario Minerva, el cual manifiesta lo siguiente “El

planteamiento del Modelo de Integracion Social, forma parte de la funcion social de la



universidad para que por medio del humanismo, el conocimiento de las ciencias, la tecnologia,
las artes, salud, y la investigacion aplicada, el desarrollo de tecnologia, los espacios extramuros
de formacion y la practica profesional critica, coadyuve a integrar y catalizar los esfuerzos de los
sectores sociales para promover un desarrollo regional mas equilibrado, equitativo, rapido y
sustentable, con el cimiento de sus estudiantes, profesores e investigadores™ y asi poder
contribuir a la transferencia y socializacion de las innovaciones favoreciendo la interaccion de la
universidad con grupos de caracter econdmico, social y cultural a fin de establecer metodologias
de trabajo y aprendizaje. Buscando aumentar la repercusion de la universidad en la solucion de
problemas socioeconémicos de las regiones en las que ofrece sus servicios. (“PERSPECTIVA
DE LOS RETOS: INNOVANDO JUNTOS. OBRA COLEGIADA DE LA BENEMERITA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE PUEBLA,” n.d)

Actualmente la BUAP busca un nuevo proyecto integrador de Corresponsabilidad Social
y Solidaria, Por tradicion y conviccidn, la Benemérita Universidad Autonoma de Puebla tiene un
fuerte compromiso y mayor responsabilidad social con el entorno, por esa razon es indispensable
vincular la cultura con la educacion, el crecimiento econdémico, la identidad social y la

valoracion del origen de la ciudad de Puebla.

El motivo por el cual surge esta nueva propuesta de proyecto integrador, es a causa de
que los programas de vinculacion carecen de articulacion efectiva entre si, todo esto derivado de
un contexto fuertemente impactado por la crisis generada de dos afios de confinamiento y
pérdidas econdémicas a nivel de toda la sociedad; de manera que las actividades, no alcanzan el
impacto esperado y la entrega de valor aun es débilmente percibida por los sectores beneficiarios

de nuestro compromiso publico y social.



Para lograr una vinculacion transformadora que contribuya a la solucién de los problemas
planteados por la sociedad, la presencia de nuestra maxima casa de estudios con presencia en
cinco Complejos Regionales y las unidades de vinculacion que los integran, nos ofrece la
oportunidad de avanzar en prop6sitos con una accion académica pertinente y de calidad, con
mejores servicios y proyectos a partir de nuestras capacidades y espacios de transformacion y

desarrollo. (Descarga PDI 2022 | PDI 2021-2025, n.d.)

1.9 Relevancia Social

Mediante el manual se contribuira a mejorar la logistica que es fundamental para el
optimo funcionamiento de la academia, que brinda una amplia variedad de cursos a estudiantes y
publico en general. Ya que se detectaron algunos problemas en el aspecto administrativo, pues
con el cambio de practicantes la informacion se pierde y genera confusion cuando hay que
determinar una labor a ejecutarse, o al designar al personal adecuado para desarrollarlas. Por lo
tanto, consideramos importante seguir un plan estratégicamente disefiado, que cuente con
controles preventivos, para poder evaluar los resultados y de ser necesario tomar medidas

correctivas para conseguir los resultados previstos y no retrasar las actividades.

1.9.1 Pertinencia

Con la implementacion de un manual de procedimientos se podran mejorar de manera
significativa las labores desempefiadas por parte del personal que llegue a realizar sus practicas
profesionales o servicio social dentro de la Unidad de Vinculacién Social. Esto facilitara la
comprension de las actividades y tareas que se realizaran durante su estadia en ese departamento,

agilizando los tramites y servicios prestados.



1.9.2 Aporte metodoldgico
A través de esta investigacion se realizara la aportacion metodolégica de la forma de la
sistematizacion del trabajo, que se desarrolla en la Unidad de vinculacion Social, con lo cual la

capacitacion de los prestadores de servicio serd més agil y relevante.

1.9.3 Alcances
La presente investigacion se llevara a cabo en la Unidad de Vinculacion Social de BUAP
Complejo Regional Sur, Ubicado en Carretera Libramiento Tecnoldgico, San Marcos Necoxtla,

km 7.5, Lazaro Cardenas Sur, C.P. 75859, Tehuacéan, Puebla.

1.9.4 Limitaciones

Se centrara Unicamente en la Unidad de Vinculacion de Tehuacan, Puebla.

Actualmente el Complejo Regional Sur abarca Tlacotepec y Coyomeapan, sin embargo,
no cuentan con Unidad de Vinculacion Social, por ese motivo solo se tomard en cuenta la

delimitacion en Tehuacan.

2. Marco Contextual

2.1 Antecedentes histéricos de la BUAP

La historia de la Benemérita Universidad Auténoma de Puebla (BUAP), se remonta al
afio de 1578, la fecha en la cual se convirti6 en el principal centro educativo de investigacion
cultural y cientifico de todo el Estado de Puebla, ademéas de ser un alusivo formativo de la
sociedad; se le fue otorgado una distincion de Benemerita por parte del Congreso del Estado en
el afo de 1987 después de haber obtenido su autonomia en 1956 y su titulo de Universidad en

1937.



La méxima casa de Estudios del Estado de Puebla encuentra su base en la fundacion del
Colegio del Espiritu Santo de Puebla de los Angeles de la orden Jesuita, el 9 de mayo del afio de

1578, a exhortacién del cabildo de la ciudad.

La creacion de Ciudad Universitaria (CU) fue un acaecimiento cumplido a finales de los
afios 50 cuando la universidad comenzd a experimentar un crecimiento significativo en la
matricula estudiantil. Mientras tanto en el afio de 1956 ingresaron tan solo 2,500 alumnos, para
1963 la poblacion ya se habria replicado y para el afio de 1967 la universidad ya alojaba 10,000

mil estudiantes.

La edificacion de Ciudad Universitaria se convirtié en una necesidad de capacidad y fue
hasta 1964 durante el rectorado del Dr. Manuel Lara y Parra con el apoyo de una comision
seleccionaron un predio ubicado en ejidos de San Baltazar Campeche colindante con el

Fraccionamiento Jardines de San Manuel.

Ciudad Universitaria comenzo su proyecto en 1965, colocando su primera piedra en dia 4
de junio del mismo afio con 102 hectéareas producto de expropiacion y localizados al sur de la

ciudad de Puebla; se construye una de las 10 primeras Ciudades Universitarias de Latinoamérica.

La construccion de Ciudad Universitaria establece un suceso de gran importancia para el

futuro desarrollo de Puebla.

A mas de cuarenta afios de su fundacion, CU, esta cubierta de construcciones distribuidas
en aulas, laboratorios, centros de investigacion, espacios deportivos, espacios de convivencia

estudiantil y dos reservas ecoldgicas. (Historia Universitaria. (s/f). Buap.mx.)



Tabla 4.

Presencia de la BUAP en el estado de Puebla

BUAP tiene presencia en 31 puntos dentro del estado, los cuales se mencionan a
continuacion:

Ciudad Universitaria

Area de la salud

Complejo Cultural Universitario
Complejo Cultural Universitario
Preparatoria Enrique Cabrera Barroso
Preparatoria Emiliano Zapata
Preparatoria Alfonso Calderén Moreno
Preparatoria Benito Juarez Garcia
Preparatoria Lazaro Cardenas Del Rio
Bachillerato 5 De Mayo

Preparatoria 2 De Octubre

Centro

Tehuacéan

Chignahuapan

Libres

Zacapoaxtla

Acatzingo

Chiautla De Tapia




Tetela de Ocampo
Atlixco

Cuetzalan
Huauchinango
Tecamachalco
Teziutlan
Tlatlauquitepec
IzUcar de Matamoros
San Martin Texmelucan
Ciudad Serdéan
Tepeaca

Zacatlan

Acajete

El Seco

Fuente: (DIDESU BUAP, 2016)



Imagen 6.

Mapa de presencia de la BUAP en el Estado de Puebla
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Fuente: Obtenido de la pagina oficial de la BUAP. admision.buap.mx

2.2 Unidad Regional Tehuacan

En el afio de 1999 el rector de la maxima casa de estudios implemento el llamado
Programa de Regionalizacion Universitaria, cuyo primer paso era la apertura del programa de
licenciatura en medicina en el municipio de Tehuacéan, todo esto con el objetivo de descentralizar
las funciones sustantivas de la universidad, ampliar y diversificar su oferta educativa a ciudades
del estado, consideradas como polos de desarrollo regional para alcanzar en el corto plazo una
ampliacion de cobertura con calidad, equidad, pertinencia, y contribuir considerablemente al
desarrollo integral de esas ciudades, su region de influencia, del estado y del pais. (Meléndez

Aguilar, s.f.).



Para el afio 2000 la BUAP oferta, complementando a la licenciatura en medicina, la
licenciatura en estomatologia para finalmente, en 2001, conjuntar la version final de lo que en
ese entonces se denomind campus Tehuacan. Como ya se menciond, en 2001 se constituy6 lo
que seria el Campus Regional Tehuacén de la BUAP, con las licenciaturas en Administracion de
Empresas, Arquitectura, Derecho, Disefio Grafico, Estomatologia, Ingenieria en Alimentos y

Medicina.

Ya para el afio 2002 el Programa de Regionalizacion Universitaria proponia un modelo
académico para los campus regionales, incorporando un modelo de estructura organica para las
unidades regionales. Esta propuesta no tuvo acomodo en la legislacion universitaria, ya que el
Consejo de Docencia no la aprob6 y como consecuencia no se sometié a la consideracién del
Honorable Consejo Universitario (BUAP, 2009). En este ciclo escolar se traslada el programa de
Ingenieria en Alimentos a la ciudad de Puebla, quedando seis licenciaturas en el campus. En el
afio 2011 se incorporaria la licenciatura en Ciencias Politicas, para volver a ofertas siete

licenciaturas en el campus regional.

A raiz de ello, se intent6 incluir el quehacer académico de los campus regionales desde
otra perspectiva, es asi como surge la denominacion de Unidad Regional (UR), que mantiene la

idea de un cimulo de licenciaturas unidas para un bien social.

Para el 2018, cuando se contaba con un aproximado de mil estudiantes y la matricula
presentaba una tendencia al alza, se denomind “secciones regionales”. Eso generé una
desconexion de la unidad que habia costado construir con gran esfuerzo. Ya se habian asumido
como “unidad” en la Unidad Regional Tehuacdn, pero con la linea estratégica de la

administracion central se desunié por completo dicha unidad.



2.3 Unidades de Vinculacion social

Las Unidades de Vinculacion Social cumplen un proposito social fundamental para el
desarrollo de los municipios y las comunidades que se encuentran ubicadas en sus respectivas
zonas de influencia, por lo que son la mejor manera de expandir los beneficios de la institucion a
los habitantes de las diferentes regiones de la entidad y propician la vinculacion con los sectores
social, gubernamental y productivo, lo cual enriquece los programas educativos que se ofrecen
en cada una de las regiones. Del mismo modo lo que se propone con las unidades de vinculacién
es atender las necesidades de cada region socioecondémica, con el fin de mejorar la equidad tanto
en las oportunidades como en los resultados de aprendizaje. (Impulsar el desarrollo de las

unidades regionales/ PDI 2013-2017)

La vinculacién se hace a través de los convenios especificos se tiene el contacto con
diversas instituciones publicas y organizaciones sociales, con el objetivo de desarrollar proyectos

afines a los temas que se desarrollan dentro de los programas académicos.

La presente investigacion se llevard a cabo en la Unidad de Vinculacion Social (UVIS).
La UVIS, es el area establecida en el Complejo Regional Sur de la Benemérita Universidad
Auténoma de Puebla. Que se encarga de formular cursos, programas. proyectos, Servicios,
asesoria, capacitacion, orientacion, conferencias, se promueve la cultura, el deporte la
vinculacion y lo que la sociedad demande; tiene como objetivo, buscar la equidad y disminuir la

desigualdad social.

Fue establecida primeramente como Unidad de Apoyo para el Desarrollo Regional
(UNAUDER), se fundamenta en el programa de regionalizacion universitaria en el interior del
estado y depende organicamente de la Vicerrectoria de Docencia, para el afio 2005 se propone

como Secretaria de Vinculacion en el Modelo Universitario Minerva.



El funcionamiento de la UNAUDER inicia en el afio 2002 en la ciudad de Tehuacén,

mediante las Unidad de Apoyo Universitario al Desarrollo Regional, ofrece servicios
universitarios de calidad en la region. (Benitez, A et al., 2014)

En el afio 2012, se convierte en la UVIS (Unidad de Vinculacion Social), cuyo objetivo

principal es el obtener recursos economicos externos al que tiene el complejo regional,

ofreciendo cursos de inglés, francés, aleman y diplomados. (Lépez, La gestion de las actividades

de vinculacion en dos universidades publicas mexicanas: la UNAM y la BUAP, 2017)
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Ubicacién: Carretera Libramiento tecnol6gico-San Marcos Necoxtla, K.m 7.5, Lazaro Céardenas
Sur, 75859 Tehuacén, Pue.
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Capitulo 11

Marco Conceptual

Los manuales son una guia de instrucciones de todos los procedimientos de las
actividades que el personal realiza en un area especifica de una empresa. Con una serie de
objetivos y beneficios, pues fija politicas, define funciones, determina y delimita
responsabilidades, para permitir ahorro de tiempo, para evitar desperdicio, reducir los costos,
facilitar las selecciones de talento humano, fortalece la construccion de una base, sirve como una
base de adiestramiento, En concreto, para comprender el plan de la empresa. Los manuales
tienen normas y procedimientos que se utilizan por secuencia logica dentro de la organizacion
para realizar cada una de las actividades, unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar

duplicaciones.

Entonces, todo manual debe contener informacidn que detalle cada una de las actividades
que realiza cada responsable que trabaja en un determinado departamento; es decir, conocer a
detalle lo que debe realizar y quién es el responsable de cada area. Todo proceso exige llevar el
seguimiento de las acciones a través de series de formatos, documentos, mensajes, comunicados

entre otros. (Vivanco Vergara, 2017)

Manual: Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de un objeto,

organizacion, la correccion de problemas, el establecimiento de procedimientos de trabajo,



también para educar a los lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa debido a que
busca brindar asistencia a los sujetos que usan un sistema a través de un lenguaje simple para
captar la mayor atencion de receptores. Todo esto con la ayuda de una guia que cuenta con las
instrucciones de todos los procedimientos de las actividades dado que cuentan con una serie de
formatos, documentos, mensajes y comunicados. Asi mismo un manual cuenta con normas y
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion para realizar por secuencia légica. (El

Manual Como Herramienta De Comunicacion, n,d.)

3.1 Clasificacion de manuales

e Manuales de Bienvenida: la finalidad de este tipo de manual no es solo para nuevos
empleados, sino de igual forma al personal ya contratado en la empresa u organizacion,
sin importar la jerarquia, en este manual se comparten aspectos tales como la mision,
valores y objetivos de la empresa, dando un panorama de la forma en que opera la

empresa y lo que se espera del trabajador. (Pursell, S.2023)

e Manuales de organizacion: Este tipo de manual se encarga de resumir y detallar de
manera general el manejo de una empresa, es decir que explican de manera precisa el
manejo de una empresa. Al profundizar en como esta estructurada, los diferentes roles y
funciones que se desempefian en cada departamento. Escrito con la finalidad de
establecer la estructura organizacional de la empresa, a través de un organigrama. A
través de este documento, el gerente elegira si se definen las funciones por area o por
puesto individual; estableciendo el perfil deseado y los indicadores de evaluacion. ( ¢Qué

Son Los Manuales de Organizacion?, 2023)



Manual de organizacion: Expone de manera detallada la estructura organizacional de
manera formal a través de funciones, descripciones, autoridad y responsabilidades de los
diferentes puestos en la empresa y las relaciones. (“Guia De Manuales Administrativos,”

2009)

Manuales de finanzas: Tiene el fin de verificar la administracion de cada uno de los

bienes que corresponden a la organizacion. (Flores Guzman, J.A., 2021)

Manuales de Politicas y procedimientos: En este tipo de manual se documenta la
tecnologia que se ocupa dentro de un area, departamento, gerencia u organizacion. El
cometido de este manual es que se debe responder las preguntas sobre lo qué hace
(politicas) el area, departamento, gerencia u organizacion y como lo hace
(procedimientos) para poder administrar y controlar los procesos asociados a la calidad

del servicio o producto ofrecido. (Alvarez, Martin., 1996)

Manuales de Técnica Minuciosamente: Se crea con la finalidad de otorgar informacion
general y detallada de como deben ser realizadas las tareas particulares y las diferentes
técnicas. En este tipo de manual se exponen detalles de multiples cuestiones, como lo
dice el nombre. Una de ellas son las normas con la que la empresa se rige y da

explicacion acerca de la organizacion de forma precisa y clara. (Zambrano Banchén, n.d.)

Manuales administrativos: Son documentos que es de utilidad como medio de
comunicacion y organizacion, permitiendo tener una informacion organizada de las
actividades y funciones que deben cumplirse dentro de la organizacion por parte del

personal de la entidad (Vivanco Vergara, 2017)



Manual administrativo: Un manual administrativo es un documento que contiene de
manera ordenada, sistemética y accesible, informacion destacable de instrucciones para
asistir a los miembros de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella dicha

organizacion. (Pintos Trias, 2009 )

Manuales Micro administrativo: Se refiere a una sola administracion y la trata de
forma general. Este tipo de manual solo trata algunas de las areas de una forma especifica

y clara. (Asanza Molina et al., 2016)

Manuales Macro administrativo: Contiene las informaciones de mas un area de la

empresa, este abarca mucho mas que el manual micro administrativo. (Velasco, Z., 2021)

Manuales Meso administrativos: Incluyen a todo un grupo o sector, o bien a dos 0 méas
de las organizaciones que la componen. EI término meso administrativos generalmente
se usa en el sector publico, aunque también se puede aplicar en el sector privado.

(Franklin,1998)
Manuales de Identificacién: En este manual abarca los siguientes puntos:

e Clave de la forma: Este contiene las siglas de dicha organizacion, la de la unidad

administrativa, el nimero consecutivo del formulario y el afio.

e Nombre de la Organizacion

e Logotipo de la Organizacion

e Numero de Paginas

e Unidades responsables de la elaboracion, revision y aceptacion

e Lugary fecha de la elaboracién



e Sustitucion de paginas

e Extension y denominacion del manual, ya sea especifico o general. (Asanza

Molina et al., 2016)

Manuales de Procedimientos: Se conocen también como Manuales de Normas. Es la
informacidn de la continuidad cronoldgica y secuencial de operaciones entrelazadas entre
si. Ayuda a la realizacion de cada funcion, tarea y actividad especificamente de la
empresa. Detalla las asignaciones de rutina por medio de los procedimientos indicados,

siguiendo una secuencia logica y organizadamente compuesta. (Lamus. 2021)

Manual de procedimientos: Es un documento en que se presenta la resefia de
diligencias que deben realizar se, lo que garantiza el desarrollo de su actividad se
encuentre reglado, viabilizando eficacia, control, coherencia, celeridad y transparencia de

la gestion. (Escobar Jara et al., 2017)

Manual de procedimientos: Es un instrumento técnico que adjunta informacion sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones enlazadas entre si, que se integran en
una unidad para la realizacion de una funcion, tarea o actividad especifica en una

organizacion.

Al contar con una descripcion de los procedimientos permite entender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que causa que
haya una disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

(Franklin, 1998)

Manuales para Especialistas: Contiene normas agrupadas en el contenido. Las normas

0 tareas estan escritas de manera especifica. Su principal objetivo es el de capacitar y



entrenar a los empleados, que vayan entrando en esas funciones y departamentos
especializados, por otra parte, también es utilizado como un elemento de consulta para

realizar las tareas que son asignadas. (Tipos de manuales, 2022)

Manuales administrativos: Son documentos escritos en los que se incluyen las normas
legales, reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del
tiempo y la relacién con las funciones, procedimientos y la forma en la que la empresa se
encuentra organizada. Pues concentran de forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la
empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguir
para cumplir con los objetivos trazados. Este tipo de manuales representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacién y comunicacion.
Son considerados uno de los elementos méas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que
requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a
la empresa con documentos dindmicos que estan sujetos a revisiones periodicas, para
adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna, aunque
deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la

eficiencia de la empresa. (Guia Para La Elaboracion De Manuales Administrativos, 2016)

Manuales de Normas y Procedimientos: Describe las tareas rutinarias de trabajo,
debido a que describe los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la
secuencia ldgica de cada una de las actividades, para unificar y controlar de las rutinas de
trabajo y evitar la alteraciones, puesto que ayudan a facilitar la supervisién del trabajo

mediante la normalizacién de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los



pasos innecesarios dentro de los procesos, ya que facilitan la labor de la auditoria
administrativa, la evaluacion del control interno y la vigilancia. Un consejo importante es
elaborarlo para cada una de las &reas que integran la estructura organizacional de la

empresa. (Rodriguez, J., 2023)

e Manual de normas: Precisa informacion sobre un conjunto de leyes, instructivos y
normas de aplicacion institucional. Regularmente este tipo de manuales poseen mas plazo

de vigencia (“Guia De Manuales Administrativos,” 2009)

Procedimientos: Los procedimientos son planes en los que se establece el método para
el manejo de las actividades futuras, representadas en secuencias cronoldgicas de las acciones
requeridas. Es una guia de accién, en la que detalla de manera exacta en que funciones debe
desempefiar ciertas actividades. (Concepto De Procedimiento — En Administracion, Derecho Y

Mas, n.d.)

e Procedimientos informaticos: Este tipo de procedimiento estd regulado por los
elementos que conforman una operacion, o varias, en un proceso informatico. Para que el
proceso se dé debe realizarse una entrada de datos, y, mediante un programa informatico,
tratar esos datos via instrucciones y calculos del programa. Cada fase se repite y tiene
informacion almacenada para actuar de la misma manera cada vez que el orden y la

situacion operativa sea de exactas caracteristicas. (Llamas, 2021)

e Manual de procedimientos: Un manual de procedimientos es un documento que brinda
informacidn respecto a las distintas operaciones que realiza una organizacion, empresa o

un departamento especifico de ella. Es preparado por la misma institucién u organizacion


https://concepto.de/institucion/
https://concepto.de/organizacion/

donde es utilizado y presenta su informacién de forma detallada, ordenada, sistematizada

y comprensible.

Manual de procedimientos: Representa una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la comunicacién y organizacion que abarca ordenada y
sistematica en la que se disponen los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la

empresa.

3.2 Ventajas del manual de procedimientos

Proporcionar apoyo a las diversas actividades que se realizan de manera cotidiana

Dar seguimiento secuencial de las actividades y trabajos

Util para tener una comunicacion efectiva

Detalla especificamente los pasos a seguir en el cumplimiento de las funciones asignadas
permite lograr las actividades asignadas

Importante para poder identificar los propositos y necesidades de la organizacion

Permite detallar las tareas. lineas de autoridad y determinar las responsabilidades, para

evitar duplicidad de funciones

Permite conocer de manera clara qué debe hacer, como, cuando y donde debe hacerlo,
percibiendo los recursos y requisitos necesarios para cumplir con la actividad (Ramos,

2018)



3.3 Contenido del manual de procedimientos
Todo manual contiene informacion basica de cualquier documento, tal como una portada
con identificacién y nombre del procedimiento a describir, asi como el logotipo de la

empresa. Adicionalmente un indice y una introduccién al mismo.

Debe tener un objetivo claro del procedimiento que se detalla para el lector, pues como se
ha indicado, es una descripcion de actividades pero que ordenadas y en secuencia

llevaran a una meta.

Cada actividad debe tener claramente definidos los responsables y el alcance de la tarea a
realizar, es decir, explicar detenidamente qué personas y/o departamentos de la empresa

se involucraron y quiénes son los responsables de cada accion a realizarse.

Al tener claro el objetivo a buscar y quienes son los responsables que participaran en las
actividades a describir, habra entonces que explicar el procedimiento. Esto es, describir

paso a paso lo que se debe realizar y quién es el responsable de cada tarea y accion.

Los procesos deben llevar el seguimiento de las acciones a traves de una serie de
formatos, documentos, mensajes, comunicados, entre otros. Esto es, para cada una de las
acciones pueda completar un formato, enviar un correo electrénico, elaborar un oficio, en
fin, documentos que sustentan el que las acciones se hayan llevado a cabo, asi que el

manual debe contener los formatos de cada uno de esos documentos que se utilizaran.

Se deben incluir en el manual diagramas de flujo, que permitan saber cual es la secuencia

de la informacion o de los documentos a lo largo del procedimiento que se describe.

Capacitacion:



La capacitacién se define como el proceso o herramienta que cuenta con un conjunto de
actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del
personal que labora en una empresa. La capacitacion le permite a la organizacion desarrollar en
sus trabajadores la capacidad de aprendizaje para obtener conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para incrementar su eficacia en el logro de los objetivos que haya planificado la
organizacion para la cual se desempefa, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

(Guifiaza, 2004)

Estudiantes Universitarios: Persona que cursa ensefianzas oficiales en alguno de los tres
ciclos universitarios, ensefianzas de formaciéon continua u otros estudios ofrecidos por las
universidades. La ley regula sus derechos y deberes. (Diccionario panhispanico del espafiol

juridico, 2022)

Servicio Social: El servicio social es una actividad profesional obligatoria de caracter
constitucional que implica la ejecucion de actividades temporales que puntualmente deben
ejecutar los prestante de las unidades académica y de los Institutos de la Universidad, asi como
de sus planteles incorporados que asi lo sefiale el plan y programa educativo correspondiente. A
través del servicio social se trabaja para impulsar las condiciones necesarias que fomenten la
formacion integral de los universitarios y de igual manera para fortalecer su capacidad de generar
conocimientos. Siendo un requisito indispensable para obtener el Certificado Total de Estudios y

tramitar la Titulacion Profesional. (Universidad Auténoma Del Estado de Morelos, 2017)

Titulacion Profesional: Un titulo profesional o igualmente conocido como grado
académico, es la distincion que otorga una Institucion a los alumnos que hayan concluido la

realizacion de los estudios profesionales o de posgrado, y que es expedido una vez que cumple



con los requisitos administrativos y académicos correspondientes al nivel de estudios.

(Universidad de Sonora, 2018)

Préactica Profesional: La practica profesional es el primer paso que un estudiante da en
el mercado laboral. Ya que se trata de una etapa que combina cuestiones tipicas de un empleo
(como es la necesidad de alcanzar un cierto grado de productividad, la obligacion de acatar las
ordenes de un superior y entregar resultados) con elementos méas vinculados a la formacion y al
aprendizaje. Siendo un requisito indispensable para obtener el Certificado Total de Estudios y

tramitar la Titulacion Profesional. (Universidad Veracruzana, 2015)

Problemas administrativos: Se genera particularmente por la incomprension o mala
interpretacion de la mision y la vision de la organizacién, cumplimiento irresponsable de las
labores asignadas, cambio constante de personal, mala atencion y respuestas ineficientes a los
requerimientos del cliente, ausencia de planeacién, fallas en la estrategia implementada,
incorrecta planeacion de compras, fallas en el control de horarios, de funciones, como resultado

es indispensable siempre desarrollar técnicas de comunicacién formal . (Reyes Ponce, 1978)



Capitulo 111

Metodologia

El disefio de la investigacion es no experimental ya que los fendmenos observados se
estudian en el contexto donde se desarrollan, de tipo descriptivo ya que a través de este estudio

se podra describir los procesos que se llevan a cabo en la UVIS

Se realiza una investigacion exploratoria y descriptiva, ya que primero se investigaran los
problemas que existen, para determinar el funcionamiento de la empresa y partiendo de ellos

sugerir soluciones y la descripcion de los resultados.

Se emplea una investigacion cualitativa, utilizando como técnicas de recoleccion de

informacion:

e Observacion directa en el &rea de investigacion

e Entrevista al encargado del departamento



Capitulo IV

Resultados

4.1 Filosofia empresarial

4.1.2 Mision

Ofrecer diferentes cursos de acuerdo con las necesidades de los alumnos del Complejo
Regional Sur y de la region, que contribuyan al desarrollo personal, académico y profesional de
nuestros estudiantes, contando con excelencia académica y un servicio eficiente e interactivo,

con base en el Marco Comun Europeo.

4.1.3 Vision
Ser la academia que brinda cursos de extension universitaria con el objetivo de una
formacion integral en la regidn, caracterizada principalmente por su innovacion continua y su

compromiso en el método de ensefianza con sus estudiantes.

4.1.4 Valores

Porque creemos que es importante brindar a cada estudiante una nueva forma de aprender
y profundizar segun sus necesidades, desarrollando nuevas estrategias innovadoras que los
motiven a seguir aprendiendo, con profesores calificados y con ello contribuir al logro de sus

objetivos, nuestro valor es: Satisfaccion al cliente, Etica, Ambicion y Calidad.



4.2 Estructura organizacional

4.2.1 Organigrama

Imagen 8

Organigrama Unidad de Vinculacion Social
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Nota. Elaboracion propia Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



UVIS cuenta con un organigrama informativo y vertical en el cual se presenta los
diferentes cargos administrativos con los que cuenta desde el cargo con mayor responsabilidad
hasta el de menor, como son el Rector quien es el representante legal de la universidad, la
direccion de la Unidad Académica BUAP CRS vy este a su vez esta conformado por dos
departamentos mas que son la secretaria académica y el coordinador de unidad de vinculacion
social, este Ultimo esta al mando del coordinador académico y del coordinador administrativo,
por Ultimo tenemos servicio social y practicas profesionales quienes junto con los docentes
entregan sus informes al coordinador administrativo. De igual manera este organigrama en el

ambito funcional resalta sus principales funciones a cargo de cada departamento.



4.3 Diagramas y funciones de Proceso Operacional

Diagrama 2.

Proceso de Eleccién de los Puestos de Trabajo

INICIO

Inicio — fin: indica el inicio o final del
flujo del proceso

Decision: sefiala un punto en el flujo

L
’ donde ze produce una situacion de 51y no

Actividad: muestra la actividad que se
lleva a cabo en el proceso

Linea de flujo: indica el sentido del flujo
del proceso




Nota: En cada una de las unidades académicas habra un Consejo de Unidad Académica
integrado por el director de la Unidad Académica, quien sera su presidente. En la integracion de
los consejos de unidad académica se atendera a la naturaleza, funciones, la designacion de

funcionarios y estructura propia de cada Unidad Académica.

Tabla 5.

Descripcidn de Puestos de Trabajo

Puesto Propdsito general del puesto

Rector El Rector es el representante legal de la Universidad y es el
presidente del Consejo Universitario, serd& nombrado por el
Consejo Universitario previa auscultacion de la comunidad
universitaria que se efectuard en dos etapas: la auscultacion para
la nominacién de candidaturas y la auscultacion sectorial o
eleccion. Durara en su cargo cuatro afios y podra ser nombrado
para un segundo periodo. El rector tendrd como obligacion y
atribuciones el conducir las relaciones de la Universidad con los
poderes publicos, instituciones académicas y organismos sociales,
ademas de proponer los cada afio al consejo el proyecto de
ingreso y presupuesto de egresos que corresponda, también se
encarga de proponer las ternas para el nombramiento del abogado,
contralor y tesorero generales, asi como el auditor externo,
Rendir un informe anual, con caracter publico al Consejo
Universitario, entre otra funciones siendo estas algunas de las méas

importantes.




Director Unidad

Académica

De acuerdo a lo establecido por la institucion para poder tener el
cargo de Director de la Unidad Académica, este debera pasar por
una seria de procesos, para poder ser primeramente seleccionado
como postulante a ser candidato a direccion y una vez pase el
periodo de entrevista del cual estard encargado la comision de
auscultacion respectiva y de ser aprobado entonces podra empezar
con su campafia electoral para que a través de votos por parte de
los miembros académicos y estudiantiles de la unidad académica
puedan elegir al nuevo director de la misma, una vez ya
posicionado en el cargo podrd designar a los Secretarios,
funcionarios y tramitar ante el Rector su nombramiento. El cargo
de director es la autoridad personal que tiene a su cargo la
direccion y representacion de su respectiva Unidad Académica.
Se encarga de definir los objetivos y politicas institucionales que
determinen el contenido, forma, niveles y modalidades de la
educacion que imparta la Universidad; Planear, organizar y dirigir
el funcionamiento del servicio de control escolar y los servicios
de apoyo académico. Ademas de garantizar dentro de la Unidad
Académica el estricto cumplimiento de la legislacion
universitaria, de los planes y programas de trabajo y, en general,
de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el
funcionamiento de la misma, dictando las medidas conducentes.
Durard en su cargo cuatro afios y podra ser nombrado para un

segundo periodo.

Secretaria

administrativa

Es nombrada por el Consejo de la Unidad Académica y
autorizada por el rector. El secretario administrativo tendra las
facultades y obligaciones para supervisar el funcionamiento de las
actividades administrativas de la Unidad Académica y coordinar

las actividades de los miembros del personal académico y




supervisar su desempefio. Apoyar y coordinar la formulacién de
los planes, programas y proyectos académicos de la Unidad.
Formular la programacion académica de la Unidad. Coordinar las

actividades concernientes a la evaluacion académica.

Coordinador de Coordinar las actividades administrativas, académicas y culturales
Unidad de de vinculacion (cursos, talleres, entre otros) ofertados en espacios
Vinculacién Social y  universitarios que contribuyen al desarrollo integral de la
Departamento de  comunidad. ElI cargo de Coordinador sera nombrado por el
Lengua Extranjera  Consejo de la Unidad Académica.
del Complejo
Regional Sur

Coordinador Desarrollar las actividades correspondientes de soporte
Administrativo administrativo mediante trabajo colaborativo para llevar un orden

y alcanzar los objetivos de la Unidad de Vinculacion Social

Docentes Encargado de la investigacion, vinculacion, tutoria y gestion
académica, y pertenece a la planta docente de la academia. Para
obtener este cargo es necesario presentar su curriculum vitae a los

Coordinadores y ser entrevistados.

Servicio social y ~ Habilidades de investigacion, elaboracion y ejecucion de

Préctica profesional  proyectos con base en su formacion como profesional.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin



Tabla 6.

Descripcion de Funciones de los Estudiantes de Servicio y Practica Profesional

Descripcion de las actividades por area de trabajo de los practicantes y de servicio
social

Pasos Responsable
Descripcion de actividades

Cada alumno serd colocado en el area en el que planea desarrollarse
profesionalmente y segun las indicaciones del programa por parte del
coordinador de UVIS, apoyara en la organizacion y administracion de la
informacién que se le proporcionara para la realizacién de sus trabajos. La
informacion recolectada en el tiempo que realice sus servicios sera colocada en

carpetas tanto de manera digital como fisica.

1. Area de disefio Realiza y crea el material que se publicard en redes
sociales, con informacion acerca de los cursos, como sus
costos, requisitos y el periodo de inscripciones, también
serd el encargado hacer los formatos de inscripcion,

propone nuevos disefios acordes a la identidad de la

BUAP
2. Area de Brindar apoyo en el manejo de las redes sociales y en la
comunicacion promocion de los cursos que se imparten en la UVIS, asi

como potencializar el que nos conozca la poblacion de la
region, aportando ideas y actividades para interactuar con

los seguidores de las redes sociales.




3. Area en Apoyo en el registro contable de UVIS, organizar la
administracion de  informacidn que sea relevante, guardar los documentos en
empresas carpetas, dar apoyo en el seguimiento de los alumnos

inscritos y verificar que cumplan con el llenado del

formato de inscripcion y la realizacion de sus pagos,

ademas de brindar atencion al publico en general

brindando informacién de los cursos o en su caso

canalizarlos al area que estan buscando.

4. Areade idiomas  Desarrollo de experiencia profesional a través de la
imparticion de cursos dirigidos a adolescentes y adultos
bajo la supervision de un docente, de igual forma
aprenderd el disefio de materiales y el manejo de

plataformas.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Diagrama 3.
Seleccidn de alumnos para realizar servicio social
Seleccion de
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Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Es la representacion gréafica de como se debe realizar la inscripcion a servicio social

desde la plataforma oficial que es_www.serviciosocial.buap.mx, en la cual se debe ingresar para
verificar que programas hay disponibles para poder realizar el servicio social de acuerdo con la

licenciatura que estén cursando.

En esa misma se muestran fechas, direcciones de contacto, actividades disponibles y toda

la informacion importante para tomar en cuenta si quieren realizar su servicio.

En este caso deben elegir la parte de practica servicio social ya que existen dos apartados
en los cuales mostrara la informacion de la empresa e instituciones que aparecen, los apartados
son servicio social y la otra practica profesional, siguiendo el diagrama de flujo indica como

puedes encontrar la informacion que necesitas saber.


http://www.serviciosocial.buap.mx/
http://www.serviciosocial.buap.mx/

Diagrama 4.
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Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Es la representacion grafica de como se debe realizar la inscripcion a practica profesional

desde la plataforma oficial que es www.serviciosocial.buap.mx, en la cual se debe ingresar para

verificar que programas hay disponibles para poder realizar el servicio social de acuerdo con la

licenciatura que estén cursando.

En esa misma se muestran fechas, direcciones de contacto, actividades disponibles y toda

la informacion importante para tomar en cuenta si quieren realizar su practica profesional.

En este caso deben elegir la parte de préctica profesional ya que existen dos apartados en los
cuales mostrara la informacion de la empresa e instituciones que aparecen, los apartados son
servicio social y la otra practica profesional, siguiendo el diagrama de flujo indica cémo puedes

encontrar la informacion que necesitas saber.

4.3.1 Principales funciones que realiza la Administracion:


http://www.serviciosocial.buap.mx/

Diagrama 5.
Nombramiento de los alumnos de Servicio Social
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Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

En el presente diagrama se muestra el proceso que se sigue para el nombramiento de los
alumnos que fueron aceptados en el programa que la Unidad de Vinculacién Social oferté para
sus diferentes areas académicas, en el cual se mencionan las posibles actividades que pueden
desempefiar los alumnos que ingresan sin olvidar mencionar que van de acuerdo a su perfil
académico, es de gran importancia que se sigan estos pasos para asi tener un documento que

avale su estancia dentro de unidad.

Tabla 7.

Introduccidn al curso a los alumnos de servicio social y practicas profesionales

Actividades Responsable

Explicacion de las Se explican los cursos que se abren y  Coordinadora de
actividades de los para quienes van dirigidos. UVIS y maestra

Cursos. asignada.

Explicacion 'y se Se mencionan los tipos de cursos, para  Coordinadora de
hace una quienes estan dirigidos, los nimeros UVIS y maestra
presentacion de la de cursos que se requieren para pasar asignada.
estructura de los al siguiente nivel y los nombres de los

Cursos. cursos.



Proceso para Se requiere de ciertos pasos para poder Coordinadora de

examenes de realizar un examen de ubicacion, a los UVISy

ubicacién alumnos que se creen que tienen un coordinador
nivel avanzado de inglés académico

Datos Son las claves y cuentas, con los que Coordinadora de

interbancarios para los alumnos interesados podran  UVIS y maestra

depositar a la cuenta realizar su pago para poder ingresar a asignada.
de UVIS. un curso o examenes estacionales.
Avisos Es la informacion que se les mostrara  Coordinadora de

a los interesados en los cursos, la cual  UVIS y maestra
contiene, avisos sobre la apertura de la asignada.
convocatoria, costos, medios de

comunicacion y horarios de atencion.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Diagrama 6.

Proceso de registro de cursos.

Registro de cursos
impartidos en UVIS

Planeacion de las clases,
con nimero de alumnos,
horarios, materiales, temas,
actividades y costos para los
alumnos

Cuando no hay demanda

del cursos o no se cuenta

con la persona calificada
para impariir el curso

Cuando se cuenta con
los maestros, nimerno de
alumnos, materiales y
planeacion del curso

Por lo menos deben
haber 8 alumnos en
cada grupo

Se regisiran en los cursos
disponibles mediante un
formulario para ingresar los
datos solicitados y quedar

Se planea la
convocatona para la
fecha de lanzamiento
e inicio de cursos

Se lanza la convocatoria

. alumnos en cada uno de
en redes sociales y se

los cursos aperturados y
hacer listas de asistencia

Inicio — fin: indica el micio o final del edificios de la insfitucion para comoborar su

flujo del proceso

Decision: sefiala un punto en el flujo

. donde se produce una situacion de si y no

Actividad: muestra la actividad que se
lleva a cabo en el proceso

Linea de flujo: indica el sentido del flujo
del proceso



Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Se presenta el diagrama del registro de cursos que se impartiran en UVIS, se muestran los
pasos que se seguir para poder abrir el curso al pablico, en esta parte es donde el coordinador de
la Unidad de Vinculacion Social y departamento de lengua extranjera del Complejo Regional Sur
en conjunto con el coordinador administrativo de la misma trabajan en conjunto para poder
ofrecer un curso bien elaborado con los pardmetros requeridos.

Tabla 8.

Procedimiento para subir los documentos solicitados a su carpeta en drive.

Pasos Actividades Responsable

1. Dar de alta en el drive La coordinadora de UVIS Coordinacion UVIS
de UVIS CRS a los y dara de alta a los alumnos
las alumnos de SS y para que puedan ingresar al
PP drive de UVIS CRS, una vez

es compartido podran entrar
a la unidad de UVIS teachers
y administrativos, en esta
ultima es en donde deberén
crear sus subcarpetas, las
cuales serviran de ayuda para
guardar sus evidencias de las
actividades que realice cada

uno.

2. Creacion de carpetas  Los y las estudiantes deberan  Estudiantes de SS'y

ingresar  al drive y PP



seleccionar la unidad de
Administrativo (en caso de
haber sido cambiado el
nombre el coordinador les
dara indicaciones) y crear
una carpeta con el nombre de
si es servicio o précticas con
el periodo y afio en el que
prestd su servicio, una vez
creada esta carpeta, el
practicante  creard  una
subcarpeta con su respectivo
nombre para Su pronta

identificacion.

3.

Contenido de carpetas

Los alumnos deberan crear
subcarpetas en las cuales
subiran sus actividades y
trabajos realizados durante su
estancia para dejar evidencia

de ello.

Estudiantes de SS y
PP

Revision de carpetas

Cada vez que se requiera
revisar  las  actividades
realizadas la coordinadora de
UVIS o el coordinador
académico podra ingresar a
la carpeta y hacer uso
responsable de cada una de la

informacion.

Coordinacion UVIS



Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Diagrama 7.

Creacion de carpetas digitales.

roporcionasie tus dato®
personales, coreo y nimero
telefonico?

¢.Qué contienen I
carpeias?

. Quién comparte la:
carpeias de drive?

ara gue sinven I3
subcampetas?

Inicio — fin: indica el inicio o final del
flujo del proceso

Decision: sefiala un punto en el flujo

‘ donde se produce una situacion de 51y no

Actividad: muestra la actividad que se
lleva a cabo en el proceso

Linea de flujo: indica el sentido del flujo
del proceso

Fin del proceso



Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin.

En este diagrama se muestran los pasos para abrir la carpeta digital de cada uno de los
prestadores de servicio social y préctica profesional, los cuales tendrdn que crear su carpeta
digital en drive para tener evidencia de las actividades que realizaron durante su estadia, también
para que quede registrada esa informacion y en cualquier momento personal administrativo y/o
coordinacion pueda ingresar a revisar o corroborar datos e informacion relacionada con el area
en la cual esté cada uno de los estudiantes.



Tabla 9.

Procedimiento de inscripcion en linea.



cual se  establecen los
requisitos de los documentos
de las personas interesadas en

los cursos.

Pasos Actividades Responsable
1. Se  planean  los Para abrir cursos, se hace una Coordinadores
cursos, los maestros programacion del curso, en el de la unidad de
que los impartiran, la cual se establecen los objetivos  vinculacion
modalidad en la que Yy alcance del curso, asi como Social.
seran  los cursos, los costos. Por lo que deben
fecha de inicio y cumplir con ciertos requisitos
final de los cursos. para poder aplicar, se hace un
analisis del entorno para saber
en qué modalidad sera
conveniente abrirlos, se
establece un calendario con las
fechas que va a durar el curso y
tener con exactitud las semanas
que se daran los cursos.
2. Se hace un Una vez establecidas las fechas Maestro (a)
formulario de y los maestros, se crea un asignado.
Google. formulario de Google, en el




Lanzamiento de la

convocatoria

Se comparte la convocatoria
mediante medios de
comunicacion como la pagina
oficial de la Unidad de
Vinculacion Social en
Facebook, con la finalidad de
que todo interesado tenga a su
alcance toda la informacion.
Asi como también si tienen
alguna duda o pregunta se le

responde en la misma pagina.

Coordinadora
de la Unidad.

4.

Proporcionar el link

del formulario.

En las especificaciones de la
convocatoria se establece que
primero deben realizar su pago
para poder inscribirse en el

formulario,

Persona
asignada de

servicio social.

Revision  constante
de las respuestas del

formulario

Una vez que se les comparte el
link del formulario a los
estudiantes interesados que
previamente hicieron su pago
correspondiente, se debe estar
en constante revision para
verificar que estén llenando los
campos como se indica para

posteriormente  vaciar  ese

Persona
asignada de
practicas

profesionales.




concentrado.

Vaciado de la

informacion

Se descarga el Excel con las
respuestas que se tengan hasta
ese momento para poder ir
filtrando la informacion e
identificar facilmente a los

alumnos por cada nivel.

Persona
asignada de
practicas

profesionales.

Crear un Excel con
los concentrados de
informacion de los

alumnos.

Una vez filtrado e identificado
a los alumnos por cada nivel se
pasan a un Excel nuevo para
poder ir ubicandolos en su
nivel de cursos

correspondiente.

Persona
asignada de
précticas
profesionales.

Filtrar los numeros
telefonicos para
agregar a los
alumnos a  sus

respectivos grupos.

Una vez que se van
inscribiendo en el formulario,
se crea un grupo de WhatsApp
con la finalidad de estar en
contacto directo con el alumno

por cualquier informacién

Persona
asignada de

servicio social.

Actualizacion de
datos de informacion
del formulario de

Google.

Se debe estar constantemente
revisando si hay mas alumnos
inscritos a los cursos para irlos
agregando a los grupos

formados en Excel.

Persona
asignada de
practicas

profesionales.




10.

Guardar en carpetas
electrénicas los
comprobantes de
pago de los alumnos

inscritos.

Se crean carpetas electronicas
de los cursos, en los cuales se
suben los comprobantes de
pago de los alumnos, de igual
manera los comprobantes son
guardados en carpetas
electrénicas con su nombre
para  poder identificarlos
facilmente ante cualquier duda

o aclaracion.

Persona
asignada de
précticas

profesionales.

11.

Imprimir todos los

comprobantes de

pago

Se deberan ir imprimiendo los
comprobantes de pago de los
alumnos, para armar una
carpeta fisica de evidencias de

€s0S ingresos.

Persona
asignada de
practicas

profesionales.

12.

Comparaciéon  entre
los alumnos inscritos
en el formulario y
los alumnos
previamente

integrados en  sus

grupos.

Es importante verificar que
todos los alumnos estén en el
grupo
acuerdo con su nivel de curso,

correspondiente  de

para que el dia de inicio de
cursos esté en el que les

corresponde.

Persona
asignada de
précticas
profesionales.

13.

Armar las listas de

los grupos

En Excel se arman las listas
por grupo y se imprimen para

llevar un control.

Maestro (a)

asignado.




14, Ordenar los Es importante que se ordenen Persona
comprobantes de los comprobantes de pago ya  asignada de
pago conforme a la que, en cualquier duda practicas
lista de los grupos. conforme a los alumnos profesionales.

inscritos, sera mas facil
encontrarla y asi aclararla.

15. Se debe estar atento a la fecha Coordinador de
de cierre, ya que hay alumnos  la Unidad de
que se inscriben a ultima hora  Vinculacion

Cierre de 0 surgen dudas en la pagina de Social y
convocatoria Facebook, por lo tanto, se alumnos de
deben contestar y ver cual es su  servicio social
situacion. y practicas
profesionales.
16. Ayudar a entregar material Coordinador de

Apoyo a los

maestros.

académico o de equipos como
controles, cables, etc., apoyar a
los maestros, por si algin
alumno no estd en su debido
grupo, sera necesario que se le
pase cualquier informacion

para moverlo a la correcta.

la Unidad de
Vinculacion
Social y
alumnos de
servicio social
y practicas

profesionales.




17. Al término del curso, se reinen  Coordinadores
los maestros que se les delaUnidad de
presenta alguna situacion en  Vinculacion

Retroalimentacion  particular y se les hace saber a Social y
del curso. los coordinadores del area. alumnas de
servicio social
y préacticas

profesionales.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin.

Diagrama 8.



Cursos que se imparten en UVIS modalidad virtual

Cursos impartidos
en UVIS

Ingles Adultos
basico 1-B

Ingles Adultos pre
intermedio 2

Inglés Juniors Pre
intermedio 2

Dirigido a alumnos de
14 afios en adelante
Con poco
conocimiento de
ingles,

Dirigido a alumnos de
14 aiios en adelante
con un nivel de inglés
mas elevado al
intermedio

Dirigido a alumnos
menores de 14 afios
con conocimiento en
ingles

Nota. Elaboraciéon propia de

Marroquin

or & nimero elevado de
alumnos inscritos en ese
nivel se dividieron en dos
grupaos del mismo curso

Su nivel de ingles hace que tengas
conversaciones con mejor
pronunciacion, asi como conversaciones
sobre temas de escuela, deportes, efc.

IBS Nace que sea capaz
de tener conversaciones sobre
actividades cotidianas y temas comunes
asi COMD expresarse con mayor

ONlianz3

Inicio — fin: indica el inicio o final del
flujo del proceso

Decisién: sefiala un punto en el flujo
donde ze produce una situacion de 51y no

Actividad: muestra la actividad que se
lleva a cabo en el proceso

Linea de flujo: indica el sentido del flujo
del proceso

Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman



El presente diagrama muestra los cursos que se imparten y para quienes iban dirigidos

estos cursos.

Principalmente se vacia toda la informacion del formulario que se cred para que los
alumnos interesados en algun curso agregara sus datos en dicho formulario, con la finalidad que
al cierre de la convocatoria quedaran sus datos guardados, y al vaciar y clasificar se crearan los
grupos de cada uno de los cursos que estaban en oferta, una vez clasificados se arman los grupos,
tomando en cuenta la cantidad de alumnos para cada uno de los cursos, en caso de que un curso
tuviera un numero importante de demanda se toma la decision de apertura dos grupos, para que
los alumnos obtengan una mejor atencién y aprendizaje, es asi como a cada uno de los alumnos

registrados se les asigna un grupo de acuerdo a su nivel de inglés.

Tabla 10.

Carpetas de relacion de alumnos inscritos en linea.

Una vez que los alumnos se hayan inscrito en el formulario para escoger el curso de su
preferencia, se descarga el formulario para poder vaciar la informacion y crear las carpetas

correspondientes.



Pasos

Actividades

link del

formulario para realizar

Brindar el

el registro en linea.

Una vez realizado el pago correspondiente del
curso, se le envia el link del formulario de
inscripcion para que puedan llenarlo con sus
datos personales y subir ciertos documentos

requeridos en este.

Verificar el llenado de

todos los campos del

Los datos que se requieren en el formulario son

indispensables para poder dar seguimiento al

formulario. alumno en caso de alguna duda o aclaracion.
Verificar que hayan Verificar que los alumnos hayan subido
subido  correctamente correctamente sus documentos, ya que €S

sus  documentos vy

comprobante de pago.

importante para poder realizar su inscripcion al
curso, es importante que suban su comprobante

de pago, sin él no podran quedar inscritos.

Crear una relacion en
Excel de los alumnos

por nivel.

Descargar la informacion del formulario vy
pasarlo al Excel que va a contener la relacion de
los alumnos, identificar a los alumnos que son
del mismo nivel para asi poder ir vacidndose en

sus respectivos niveles.

Vaciar los datos

personales (nombre
completo, edad, nimero

telefonico y correo).

Es importante que se vacien los datos personales
de los alumnos tal y como los escribieron los
alumnos, con la finalidad de no cometer algin
error ortografico en los nombres, y asi poder

resolver conflictos de correcciéon de datos




personales cuando terminen su curso.

6. Crear una carpeta con Una vez vaciado los datos de los alumnos,
los comprobantes de descargar el comprobante de pago para
pago de los alumnos. guardarlos en carpetas electronicas con su

nombre para poder identificarlos rapidamente.
Impresion de relacion de alumnos y comprobantes de pago

7. Imprimir la relacion de Una vez terminada la relacion de los alumnos
todos los alumnos que con sus datos personales y haber sido colocados
se vacio en el Excel. en sus respectivos grupos por nivel.

8. Imprimir  todos  los Imprimir los comprobantes que anteriormente se
comprobantes de pago.  guardaron en una carpeta  electronica

identificados con su nombre.

9. Realizar separadores de Contribuye a que sea mas facil de identificar
cada nivel de curso para cuantos alumnos estan en los diferentes niveles.
los registradores fisicos.

10. Guardar los Una vez impresos los comprobantes de pago de

comprobantes de pago
en los registradores

fisicos.

los alumnos, identificarlos por nivel, perforarlos

y guardarlos.




Nota. Elaboraciéon propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Diagrama 9.

Carpetas digitales de los alumnos inscritos en los cursos.

Inicio — fin: indica el micio o final del

Carpetas de
relacion de alumnos
inscritos a los
Cursos

flujo del proceso

Decision: sefiala un punto en el flujo
donde se produce una situacion de 51y no

Actividad: muestra la actividad que se
lleva a cabo en el proceso

Linea de flujo: indica el sentido del flujo
del proceso

£ Es necesario llenar toda la
informacion del formulario?

i Puedo elegir
cualquier curso?

Ple procede después de haber llenadd Quien aplica los examenes

ormulario con toda ka informacion? de ubicacién?

Fin del proceso



Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

En este diagrama se indica como crear las carpetas digitales para cada uno de los
alumnos inscritos a los cursos. Primeramente, se debe tener clasificados a los alumnos en su
respectivo curso, una vez que ya esta identificado en su curso, se baja su comprobante de pago
del curso. Una vez teniendo esos datos, se crea una carpeta principal donde se nombrara el curso,
en seguida se abren carpetas para cada uno de los alumnos inscritos identificandose con su
nombre en orden alfabético e ir subiendo en esa carpeta individual el comprobante de pago, es

asi cobmo queda conformada la carpeta general del curso.

Tabla 11.

Proceso de término de curso.

Pasos Actividades Encargado

1. Registro. Revisar el registro de los alumnos Coordinador y
que se inscribieron a los cursos. maestra

2. Pagos. Verificar que los alumnos Coordinador y

inscritos hayan realizado su pago. alumnos de SSy PP




3. Lista de alumnos.  Verificar que los alumnos Coordinador y
inscritos a los cursos hayan maestra
culminado satisfactoriamente su

curso, para que se haga la lista de

los alumnos.
4, Solicitud de Una vez con la lista de los Coordinacion
constancias. alumnos que culminaron su curso, académica

se solicita a la Direccién General
de Educacion Continua (DGEC)

las constancias de los alumnos.

5. Constancias Una vez obtenidas las constancias Coordinacion
expedidas. por parte de la facultad de académica
lenguas, se les convoca a los
alumnos a que pasen por sus

respectivas constancias.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 12.

Politicas de devolucion.

Pasos

Actividades

Responsable

Verificar Si
procede 0 no la
devolucion.

La devolucion de cuotas a estudiantes
solamente procedera, cuando la causa
sea imputable a la unidad académica y
no asi cuando el estudiante después de
haber realizado su pago decida no

tomar el curso por causas personales.

Coordinacion
UVIS y
coordinacion

académica

Tiempo para

Una vez que se comprueba la

Coordinacion

2. proceso de devolucion se hara el tramite ante la UVIS
devolucién tesoreria general
Proceso de devolucién
Informar al Se le informara que no se abrira el  Organizador del
1. alumno que no curso indicando el motivo programa.

se apertura el

curso



Requisitos para Agregar copia de INE y comprobante  Coordinacién de
2. el recibo de de pago original, como prueba de UVIS
devolucién de haber cumplido con los requisitos de
pago inscripcion, pero al no haberse
aperturado el curso se hara entrega de
un cheque con el monto total de su
deposito mencionando el nombre del

alumno y su nivel del curso.

Entrega de Una vez el proceso se le entrega al  Coordinacién de
3. cheques alumno el cheque para su devolucion UVIS

por la cantidad depositada

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Tabla 13.

Procedimiento para ofertar cursos y diplomados.

Pasos Procedimiento Responsable

1. Solicitar el aval a Consejo de Unidad Coordinacion de UVIS
Académica CRS

2. Solicitar el registro de los cursos o Coordinador de Educacion
diplomados ante la Direccion General de Continua del Complejo

Educacién Continua (llenado de formato) Regional Sur Maestro




Sabino Martinez Juarez

3. Solicitud de aval de los docentes a facultad Coordinacion UVIS
de lenguas

4, Solicitud de aval a vicerrectoria de Coordinacion UVIS
docencia de los docentes

5. Solicitud de suficiencia presupuestal en Coordinacion UVIS
caso de pago a docente

6. Solicitud de contrato de docente UVIS a Coordinacion UVIS
abogada general (previos requisitos)

7. Oferta de curso Coordinacion UVIS

8. Proceso de inscripcion del alumno (cuotas Coordinacion UVIS
de recuperacion)

9. Inicio de curso (entrega de material, Coordinacién UVIS
secuencia didactica y lista de asistencia) a
docente

10. Firma de contrato docente Docentes honorarios

11. Trémite de Solicitud de pago a docente Coordinacion UVIS

12. Pago a docente Coordinacion UVIS




13. Solicitud de constancias ante la DGED Coordinacion UVIS

(llenado de formatos)

14. Envio de constancias via correo electronico Coordinacion UVIS

expedidas al alumno

15. Entrega de constancias anteriores a Coordinacion UVIS
alumnos que si lo requieran méaximo seis

meses atras

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Tabla 14.

Procedimiento: Publicacion de informacion en redes sociales.

Pasos Actividad
1. Obijetivo del Establecer los lineamientos de operacion vy
procedimiento publicacién de noticias para redes sociales de la

Unidad de Vinculacién Social del Complejo
Regional Sur, con la finalidad de llevar un
control y poder actualizar de manera constante y

Optima.

2. Politica El personal de Unidad de Vinculacion Social
deberd cumplir con los requerimientos de

formato y contenido establecidos.

Queda establecido que todo contenido que se




deseé publicar en plataformas sociales se
sujetara a los estandares de disefio y forma de
las redes sociales de UVIS CRS

La informacion que se compartird debera ser
autorizada por el Coordinador de Unidad de
Vinculacién Social CRS, para poder ser
publicada.

Queda establecido que los practicantes no
podran utilizar de manera inadecuada las redes
sociales de UVIS (seguir amigos, pareja u otras
paginas que no van con las politicas de UVIS)

3. Alcance Unidad de Vinculacion Social

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

4.4 Publicaciones en Redes Sociales

Tabla 15.

Descripcion de operaciones.

El responsable de la Coordinacion de Unidad de Vinculacion Social seré el encargado de
decidir quién de los practicantes se hard cargo de la realizacién de contenido y

publicacién en redes sociales.

Pasos Responsable Actividades

1. Encargadodela  El responsable debera elaborar una propuesta del

realizacion de contenido que subird a redes sociales, junto con un




contenido

calendario de publicacion con las actividades a realizar

para conseguir mayor publicidad.

2. Encargado de la
realizacion de

contenido

Una vez se tenga la propuesta, el encargado de la
realizacion de contenido lo deberad subir al drive de los
alumnos que realizan ss y pp para cuando la coordinacion
de UVIS requiere revisar la propuesta ingrese al drive y lo
suba a redes sociales

3. Coordinador de
Unidad de
Vinculacion Social
CRS

Se verifica en la carpeta de drive de los alumnos de SS y
PP la informacion de acuerdo a los criterios sefialados en

este documento en cuanto a formato, envio y contenido.

4. Coordinador de
Unidad de
Vinculacion Social
CRS

Una vez el contenido y disefio sean revisados y en caso de
ser aprobados y no se requiera alguna modificacion
adicional en el disefio o en la informacion , entonces se
publicara en las plataformas sociales con los que cuenta la
UVIS

5. Coordinador de
Unidad de
Vinculacion Social
CRS

En caso de ser rechazado, volver redisefar el contenido de
la publicacion y volver a repetir el paso 1.2, subir la
informacion anteriormente

corregida al  correo

mencionado, esperando a recibir una confirmacion.

Fin del procedimiento

Nota. Elaboracién propia de
Marroquin

Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman



Tabla 16.

Requerimientos de contenido.

Pasos Requerimientos de contenido
1. El texto a publicar debera estar en formato .doc o .docx.
2. En caso de contar con imagenes, deben tener una calidad optima de luz y

contraste, las cuales deberan ser enviadas en formato de archivos .JPG.

3. Tamarfios de imagen de Instagram para fotos del feed:

e Cuadrado: 1080 x 1080 pixeles
e Proporciones permitidas: entre 1.91:1y 4:5
e Tamafio de imagen recomendado: ancho de 1080 pixeles, alto entre 566

y 1350 pixeles (dependiendo de si la imagen es horizontal o vertical

4. Tamarios de imagenes de Facebook para publicaciones y fotos del feed:

e Tamafo recomendado: 1200 x 630 pixeles

e Tamafio minimo: 600 x 315 pixeles



Los colores institucionales son Pantone 306 C y Pantone 302 C, Black 6C y
000C White representados mediante el sistema Pantone. Este sistema de color

facilita la impresion de tintas directas, mediante reproduccion en offset.

PANTONE® PANTONE® PANTONE® PANTONE®
Pantone 306 C Pantone 302 C Black 6 C 000C White

La tipografia institucional es Source Sans Pro, la cual deberé ser utilizada en
todo el material grafico de la universidad, se eligid esta familia tipografica sans
serif por tener buena legibilidad tanto en formatos pequefios como en grandes.

Para titulos y subtitulos se sugiere utilizar la familia tipografica Gotham.

Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de
texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo
de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuer-
po de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto
Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de
texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo
de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto Cuerpo de texto

o — Nombre
ar

Redactar la informacion a publicar, la cual debe priorizarse de lo mas relevante

a lo de menor trascendencia revisando la ortografia

Las plataformas sociales de UVIS no publicaran informacién que contenga
algin tipo de proselitismo politico, contenido religioso, sindical o personal.
Queda prohibido las publicaciones de contenidos de intolerancia, violencia,

racismo o inequidad de género.



9. La actualizacion de los contenidos es responsabilidad de la persona encargada.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin (Olafson & Tran, 2022)

4.5 Control interno de operaciones

Tabla 17.

Procedimiento para realizar cheques.

Pasos Actividades

1. Identificar qué tipo de gasto Coordinacion UVIS

sera el que se deba realizar

2. Verificar los datos de la Se debe tener en cuenta el nombre correcto,
persona al que va dirigido el cantidad y fecha

cheque



Dirigirse a  secretaria
administrativa para realizar

el cheque

Una vez estando en la secretaria administrativa,
se dirige con la encargada del arez contable, para

comunicarle sobre la realizacion del cheque

Llenado del libro de

cheques

Una vez dicho a la encargada del &rez contable,
hace entrega del libro de cheques donde se
escribe la fecha en la que se emite, el nombre
completo de la persona a quien va dirigido el

cheque, el monto se escribe tal y como se indique

Llenado de cheques en la

maquina de escribir

El cheque se llena con letra negrita, el nombre del
beneficiario es en mayusculas empezando por el
nombre y terminando en apellidos, la cantidad se
escribe con “,” y decimales (aun cuando es una
cantidad cerrada), se escribe con letra la cantidad,
empezando con paréntesis y todo en mayusculas.,
(eje. $1200.60 (UN MIL DOSCIENTOS PESOS

60/100 M.N.)




6. Ponerle el sello de abono en Una vez terminado de llenar el cheque, pasarlo
cuenta con la encargada del arez contable que lo revise y

coloque el sello de abono en cuenta.

7. Pasarlo a firma (con la Debe ir respaldado con la comprobacion del
comprobacion del gasto) gasto
con la Dra. Ma. Del Pilar
Gutiérrez Vazquez y con la

directora Mariana Vaquero

Martinez
8. Sacar copia al cheque Una vez firmado por la directora general del CRS
firmado BUAP vy la Secretaria Administrativa, sacarle

copia para que se pueda pegar en la pdliza

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 18.

Integracion de la péliza cheque de informacién contable mensual.

Pasos Actividades

1. Conciliacion bancaria Correspondiente al mes en curso
2. Estado de cuenta Correspondiente al mes en curso
3. Cuentas colectivas

4. Formato de retenciones

5. Pdliza de ingresos

6. Pdliza de cheques

7.

Integrar el respaldo de la informacion que se entrega a secretaria administrativa,
al mismo tiempo se debe escanear la conciliacién bancaria para integrar al

respaldo.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 19.

Procedimiento de integracion de documentos para poéliza de cheques (cheque a docente).

Pasos Actividades Especificacion

1. Pdliza cheque del docente Se pega la copia del docente
firmado por direccion y
secretaria administrativa en

la péliza cheque

2. Factura de ingresos

3. Formato XML

4. Verificacion del CFDI ante el SAT

5. Contrato docente Revisar que este correcta la
informacion

6. Lista de calificaciones del curso que impartio Legible

7. Copia de la identificacion oficial Vigente




Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Tabla 20.

Descripcion para la verificacion de facturacion.

Pasos Descripcion de actividades

1. Revisar con anticipacion los datos que se va facturar, validando la informacion en el
SAT

2. Entrar en el buscador de Google

3. Buscar “Comprobante de factura” y seleccionar el primer resultado

4. Seleccionar en “Folio fiscal” e ingresar los digitos verificando que sean tecleados
correctamente

S. Ingresar los digitos del “RFC del emisor y receptor” asegurandose de que sean
correctos

6. Ingresar los digitos de la imagen que aparece en la pantalla que comprueba que no es
un robot

7. Una vez llenado todos los datos obligatorios, dar click en “Verificar CFDI”

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 21.

Cuadro comparativo de cotizaciones.

Elaboracion de cuadro comparativo de cotizaciones de tres proveedores; llenado

especifico de cada uno de los espacios del formato.

Pasos Actividades

1. Producto Verificar en la hoja de cotizacion la descripcion de lo que
realizara cada uno de los proveedores.

2. Cantidad Colocar la cantidad correspondiente que aparece en la hoja
de cotizacion, tomando en cuenta la unidad
correspondiente, tal y como se encuentra en la cotizacion.

3. Precio Unitario  Colocar el precio unitario de cada producto tal y como lo
maneja el proveedor en su cotizacion.

4, Precio Total Verificar si la multiplicacion de la cantidad por el producto
es igual al precio total que esta manejando el proveedor, de
lo contrario corregir el precio total del producto.

5. Subtotal Es la suma total de todos los precios totales de los

productos de la cotizacion del proveedor.




6. IVA (16%) Verificar en la hoja de cotizacion si viene desglosado el

IVA, de lo contrario se tendra que ir sacando por separado.

7. Total Es la suma del subtotal e IVA de todos los productos del
proveedor, si hay correcciones en los precios totales,
corregir el total de la cotizacion.

8. Proveedor Se selecciona un solo proveedor en caso de tener varios, el
Seleccionado cual se colocara su nombre o en su defecto el de la empresa.

9. Justificacion Lo determina el area encargada de revisar las cotizaciones.
Interna

10. Observaciones El area encargada determina cuales son las observaciones

para cierta cotizacion.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 22.

Descripcion para la entrega de documentos dirigidos a Abogada General para el contrato de los

docentes.

La entrega de la documentacion requerida para el contrato del docente debe ser 15 dias

antes, previa al inicio del curso.

Pasos Documentos Especificaciones

1. Los documentos seran descargados desde el correo uvis.crs@correo.buap.mx,

en donde seré enviada la informacion por parte del docente.

2. Una vez la informacion esté completa, esta serd guardada en una carpeta digital,
el encargado de esta tarea previamente habra creado dicha carpeta con el
nombre de ‘CONTRATO DOCENTES”, después creara subcarpetas con el
nombre completo de cada docente, su informacion sera guardada en dicha

subcarpeta.

3. Cuando la informacion del docente esté almacenada en la carpeta que tiene su
nombre, el encargado de esta tarea, tiene que imprimir dicha informacion y

acomodarlos conforme el paso 4 al 11.

4. Credencial del El documento debe tener impresa ambas partes de la
INE credencial, las medidas de la imagen deben tener de alto 53.98
mm y largo 85.60 mm, ademéas de que la imagen debe ser

clara.

Deberé estar actualizada y certificada
5. CURP




6. Constancia de Verificar que la informacion sea reciente y esté completa, de
situacion fiscal  igual manera debe contar con un codigo QR
7. Comprobante  Se puede entregar un estado de cuenta de teléfono, luz, agua o
de domicilio servicio de television de paga es suficiente. Recuerda que
debe ser reciente
La imagen en el documento debe ser clara
8. Titulo
9. Cedula La imagen en el documento debe ser clara
10. Certificacion Las certificaciones entregadas por el docente deberan ser
vigentes
No debe ser mayor a 30 dias
11. Curriculum
vitae
12. Al finalizar de imprimir, acomodar y organizar los documentos por docente,
estos seran escaneados y guardados en un solo documento PDF, con el nombre
del tutor mas las siglas AG (nombre completo-AG (abogada general)), cuando
estén completos los archivos PDF por docente, estos deberan ser almacenados
en una carpeta con el nombre “CONTRATO DOCENTES-AG”
13. Los archivos PDF se imprimen y se anexan al oficio de solicitud de contrato
14, Las impresiones se colocaran en separadores y por Gltimo se guardaran en la

carpeta fisica con el nombre de “CONTRATO DOCENTES”




Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Tabla 23.

Evaluacion de desempefio del docente.

Objetivo Aumentar la productividad laboral y contribuir en la mejora del
desempefio del docente a través de una evaluacion periddica por parte
de los estudiantes, buscando obtener una retroalimentacion del trabajo

de los profesores y establecer estrategias para corregir deficiencias.

Alcance Este procedimiento esté dirigido a todos los estudiantes que acuden a
cursos y diplomados de una Unidad de Vinculacion Social de la
BUAP CRS. Incluye la aplicacion de encuestas a los estudiantes de
todos los niveles de cada curso de adultos y generar los reportes
correspondientes sobre el desempefio docente.

Referencias DOF Diario Oficial de la Federacion (Diario Oficial De La
Federacién, 2018)

Politicas Este procedimiento es responsabilidad de la Unidad de Vinculacion

Social.

1. Se realizara al término de cada curso

2. Se aplicara al total de docentes

3. Se realizara via On line

4. Se aplicaran al total de los grupos asignados con los que
cuente, con la participacion del minima del 90% de los estudiantes
inscritos

5. Los resultados de las evaluaciones, deberan entregarse a
Coordinacion para que sean analizados

6. Una vez realizada esta evaluacion el coordinador




académico y la coordinadora del area seran los encargados de analizar
los resultados de cada uno de los docentes que se les aplico el
instrumento de evaluacion.

7. Una vez sean analizados, estos resultados deberan ser
entregados a cada uno de los profesores de forma personal o por
correo con su retroalimentacion.

8. Con base en los resultados la coordinacion debera
establecer y desarrollar estrategias para mejorar el desempefio de los

docentes

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Tabla 24.

Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.  Planear el proceso de 1.1 Solicitar relacion de Coordinador académico
evaluacion docentes y alumnos inscritos

por cada curso




2.  Aplicacion de la

evaluacion

2.1 Entregar a los alumnos
una evaluacion por escrito

para hacer su valuacion

Coordinador académico

3. Elaborar calendario de

cuerpo docente

3.1 informacion

antes mencionada se elabora

Con la

el calendario para la
aplicacion de la evaluacién

del docente.

3.2 Determinar el medio por

el cual se aplicard la
evaluacion.
3.3 Informar al cuerpo
docente las fechas de
aplicacién evaluacion
docente.

3.4 Difundir el calendario
de evaluacion docente entre

los docentes y estudiantes.

Coordinador académico y

auxiliar administrativa

4. Coordinar la aplicacion

de la evaluacion al docente

4.1 Coordinar la aplicacion

de la evaluacién al docente.

4.2 Verificar que los

alumnos inscritos a los

Coordinador académico



cursos evallen a sus

docentes.
5. Evaluar al cuerpo 5.1 Los estudiantes Estudiantes UVS
docente evaluaran el desempefio de

sus docentes durante su

curso correspondiente.

6. Recopilar la informacién 6.1 Procesar la informacién Pasantes de servicio social y
y realizar informe final con el apoyo de las practicas profesionales
estudiantes  pasantes de _ _
- . . Coordinador académico
servicio social y précticas

profesionales.

6.2 Analizar los resultados

por cada uno de los cursos.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Tabla 25.

Propuesta para la evaluacion de desemperfio de los docentes.

Objetivo

Aumentar la productividad laboral y contribuir en la mejora del
desempefio del docente a través de una evaluacion periddica por parte
de los estudiantes, buscando obtener una retroalimentacion del trabajo

de los profesores y establecer estrategias para corregir deficiencias.

Alcance

Este procedimiento esta dirigido a todos los estudiantes de los cursos
de adultos y diplomados de la Unidad de Vinculacion Social de la
BUAP CRS. Incluye la aplicacion de encuestas a los estudiantes, para
poder evaluar y generar los reportes correspondientes sobre el

desempefio docente.

Disefio de la

evaluacion

El cuestionario de evaluacion al desempefio docente se disefio
identificando preguntas relacionadas en base a las etapas reconocidas
en la actividad docente: Planificacién de la docencia (el cual tiene 3
fases: Observacion, Realizacion y Transformacion), Desarrollo del
proceso ensefianza — aprendizaje (que tiene como objetivo poner
nombre a lo que se ha descubierto y comprendido), Concretizacion
(aplica lo aprendido) y la evaluacion del aprendizaje.

Estructura de la

evaluacion

Consta de 20 preguntas, de las cuales 19 son de respuesta maltiple y

una pregunta abierta.

Estrategia de

valoracion final

Reporte para el docente:
El reporte de evaluacion entregado al docente se presenta en dos
modalidades:

> Reporte de autorreflexion. En este reporte se

muestra la opinion de los alumnos, sobre el modo




en que desempefio su trabajo.
» También la representacion gréfica para que los
resultados sean més claros.
La presentacion se hace en tres apartados:
» Porcentaje por cada una de las respuestas del
Cuestionario.
> Reporte con puntaje (se concentran los puntajes
obtenidos en cada una de las preguntas del
cuestionario.
> Con los resultados obtenidos se podréa observar en
qué aspectos son los necesitan una nueva
capacitacion para que puedan mejorar.
La escala de estimacion utilizada fue la escala estimativa, el cual es
un instrumento de observacion que sirve para evaluar las conductas,
productos, procesos y procedimientos realizados en el curso. Con esta
metodologia mixta se busca incorporar aspectos cualitativos (con los
criterios de evaluacion) y cuantitativos. De esta manera sera medida
la actuacion del evaluado.
Nos enfocamos en Intensidad de conducta y Frecuencia.
» Frecuencia: En este instrumento se resalta la
periodicidad con que se muestra una conducta o
hecho que se pretende evaluar (siempre,
generalmente, pocas veces, nunca).
» Intensidad de conducta: El cual muestra cual es el
grado de intensidad de la conducta (excelente,

bueno, regular, malo,).

Nota. Elaborada por Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin



La estructura a través de la cual se formulan los resultados responde a cinco categorias
generales (Competencia docente, Organizacion y desarrollo, Elementos académicos,
Comportamiento del docente y Préctica reflexiva) integradas por dimensiones. Las preguntas
fueron seleccionadas a través de dichos indicadores, para obtener informacion que permita al
docente saber sus deficiencias en sus clases o las fortalezas que le permitiran seguir mejorando

sus clases.

Nota; El instrumento fue revisado y avalado por expertos en el area, por lo que se considera un

instrumento con validez practica.




Tabla 26.

Categorias Generales.

Categorias a evaluar

Indicadores

1. Competencia docente.

Se reconoce como la capacidad para realizar la actividad de docencia de
forma eficaz poniendo en préctica para lograrlo sus conocimientos y
habilidades. Se refleja en las dimensiones relacionadas con el dominio de la
disciplina de la experiencia educativa, la atencién y dedicacién hacia el
alumno, el fomento a la participacion del alumno en clase y las
relacionadas con el impulso a la formacion integral del estudiante.

1. Dominio de la disciplina

2. Atencion y apoyo hacia el alumno
3. Fomenta la participacién
4

Formacién integral

2. Organizacion y desarrollo
del proceso de enseflanza-

aprendizaje.

Implica los procesos que reflejan la docencia como la planeacion,

programacion de sus temas y evaluacion del aprendizaje obtenido.




3.  Elementos académicos | Tiene que ver con el cumplimiento de requisitos establecidos que permiten
administrativos. organizar y transparentar el ejercicio docente. Asi como la asistencia y
puntualidad del académico en los diferentes procesos del desarrollo de la

experiencia educativa.

4. El comportamiento del | Se centra en la forma en la que el docente lleva a cabo las actividades de
docente en el aula y ambientes | aprendizaje, coloca su atencion sobre la forma en la que el docente trabaja,
de aprendizaje de su dedicacion y compromiso. Concentra el juicio de valor que el
estudiante hace del desempefio de sus docentes.

1. Crear un ambiente de respeto y armonia

2. Comunicar de manera clara y precisa

5. Practica reflexiva Invita al docente a tomar conciencia de su trabajo observando sus fortalezas

y areas de oportunidad para ir en un proceso de continuo mejoramiento.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin



Tabla 27.

Instrumento de evaluacion.

sesiones que te hayan indicado al
iniciar el curso/diplomado que estés

cursando)

menos del 40 %

Categorias Preguntas Respuestas Dimensién
Preguntas  de | 1.;A qué porcentaje de las clases de 100-90 % Préactica reflexiva
autorreflexion | esta experiencia educativa asististe? 80-70 %
del estudiante | (elige tu respuesta segun el total de 60-50 %

2. Si tu respuesta fue 60% o menos del
50% contesta la siguiente pregunta:
No asisti regularmente por alguno (s)

de los siguientes motivos:

e FEI horario

coincide con
otras actividades

escolares

e Trabajo

e Razones

Practica reflexiva




familiares 0
personales

Relativos al
profesor(ejempl
0: N0 me gusta
como ensefia, no

le entiendo, etc)

Otros  (indicar
cuéles)
Preguntas sobre | 3. ¢ElI maestro entregd al grupo el (si - no) Organizacion y
la planificacion | programa del curso? desarrollo del proceso
de ensefanza-
aprendizaje: Planeacion
y Programacion de sus
temas
Preguntas sobre | 4. De los materiales de apoyo Richmond Competencia docente:
el proceso | utilizados ¢cudles te ayudaron a Classroom Atencion y apoyo hacia
ensefianza  — | aprender y en qué medida? (Sefiala los Google meet el alumno
aprendizaje gue empled tu profesor y enumerarlos Quizizz
segun el nivel de ayuda que te Kahoot!




proporcionaron, siendo 1 el mas alto)

Libro digital
Canvas

Live
Worksheets
Nearpod
Videos

Libro de texto
Diapositivas

Ninguno

5.¢Durante el desarrollo del curso el
docente relaciona la teoria con
ejemplos, experiencias, situaciones

practicas o practicas de campo?

Si

Poco

Mas 0 menos
No

Nunca

Competencia docente:

Dominio de la temética

6. ¢ El maestro impulso la participacion
de los alumnos durante las clases para

mejorar el aprendizaje?

Si

Poco

Mas 0 menos
No

Nunca

Competencia docente:
Fomento la participacion

del alumno en clase




7.¢Cudles fueron los recursos extras y
medios bibliograficos que el maestro
promovié para la consulta de
informacion del contenido del curso?
(Anotalos 'y enumerarlos segin el
nivel de ayuda que te proporcionaron,

siendo 1 el nivel més alto)

Competencia docente:
Atencién y apoyo hacia

el alumno

8.¢En qué nivel de calidad el apoyo o
la asesoria brindados te permitieron

mejorar tu aprendizaje?

Excelente
Bueno
Regular
Malo

Competencia docente:

Formacion integral

9.;Como fue el ambiente de trabajo
promovido por el maestro en este

curso?

Excelente
Bueno
Regular
Malo

Competencia docente:

Formacion integral

10. En tu opinion ¢cual fue el nivel de

conocimiento de la asignatura o

Excelente

Bueno

Competencia docente:

Dominio de la tematica




experiencia educativa que demostro el Regular
maestro? Malo
11.;Con qué frecuencia fue Ia Siempre Competencia docente:

participacion  promovida por el

Generalmente

Fomento la participacion

profesor? Pocas veces del alumno en clase
Nunca
Preguntas sobre | 12.¢El profesor leyd, revisé y entregd Siempre Organizacion y

evaluacion del

aprendizaje

tus trabajos y tareas con observaciones

que te permitieron corregir tus errores?

Generalmente

Pocas veces

desarrollo del proceso:

Evaluacion del

Nunca aprendizaje
Percepcion 13.;Los contenidos del curso fueron Siempre Organizacion y
global. Juicio | actuales, comprensibles y relevantes Generalmente desarrollo del proceso

de wvalor del

estudiante

para tu formacion?

Pocas veces

Nunca

ensefianza-
aprendizaje::
Planeacion y
Programacién de sus

temas

14.; El maestro fue puntual en su inicio

Siempre

Elementos académicos:




y término de clase?

Generalmente

Pocas veces

Asistencia y puntualidad

Nunca
15. ;Como consideras que fue la Excelente Organizacion y
formacion que recibiste en este curso? Bueno desarrollo del proceso
Regular de ensefianza-
Malo aprendizaje:
Evaluacion del
aprendizaje
16.¢Consideras que lo aprendido en Comportamiento del
clase te servird? Siempre docente

Generalmente
Pocas veces

Nunca

17.¢; Al momento de explicar un tema,
el docente se expresa de manera clara

y precisa la informacion?

Siempre
Generalmente
Pocas veces

Nunca

Comportamiento del

docente

18. ¢El maestro asistio a todas las

Siempre

Elementos académicos:




clases que marca el programa?

Generalmente
Pocas veces

Nunca

Asistencia y puntualidad

19.;Cuadles de las siguientes formas o
criterios de  evaluacion  fueron
utilizados durante el curso?(sefala

unicamente los utilizados)

Examen oral
Examen escrito
por  preguntas
abiertas
Examen escrito
de opcién
multiple
Trabajo escrito
Examen
practico
Trabajo de
investigacion
Exposiciones en
clase

Proyecto
Elaboracion de

materiales 0

Organizacion y
desarrollo del proceso
de ensefanza-
aprendizaje:
Evaluacion del

aprendizaje




modelos
Cuaderno de
ejercicios 0
bitacoras

Tareas

otros

autorreflexion

docente

Pregunta de

20.¢Qué sugerencias le recomiendas al

maestro para mejorar su trabajo?

Planeacion
Evaluacién de
curso

Proceso de
ensefianza
aprendizaje

Otra (especifica

cual)

Préactica reflexiva

Nota. Elaboracién propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman Marroquin




Tabla 28.

Procedimiento de la evaluacion para estudiantes.

Pasos Actividad

Indagar diferentes instrumentos de evaluacion

Realizar las preguntas adecuadas

Descripcion
Investigar en  diferentes
fuentes de informacién los
parametros para realizar una
evaluacion aplicada
estudiantes, asi  como
investigar como se aplican
en la Benemérita
Universidad Auténoma de
Puebla

e Se debe tomar en
cuenta primeramente
los factores que se
quieren evaluar con
esta actividad, los
cuales seran los
siguientes; Asistencia

e Responsabilidad
alumno — maestro

Material didactico

e Interaccion alumno —
maestro

e Atencion — apoyo

e Comunicacion en el

area de estudio




Parametros de evaluacion

Objetivos

Aplicacion

Resultados

e Conocimiento

adquirido

Se analiza el tipo de
pardmetro adecuado para
cada una de las preguntas,
con el motivo de que la
evaluacion sea lo maés
transparente y entendible

En cada uno de los puntos a
evaluar se genera un
objetivo eso para tener claro
lo que se quiere lograr con
la respuesta de cada uno de
los evaluados

Serd dirigida a todos
aquellos alumnos que estén
cursando un diplomado,
certificacion o curso de
adultos, con la finalidad de
saber su experiencia Yy
aprendizaje, la cual sera
aplicada al término de su
Ccurso

Una vez aplicada la
evaluacion a los estudiantes
sera analizada y evaluada
por parte académico vy
administrativo del &rea de
UVIS




7. Una vez evaluado todas las
respuestas se podré tomar la
decision de qué forma se

) puede mejorar la ensefianza
Mejoras )

del maestro hacia el alumno

o la implementacion de

nuevas estrategias para los

Cursos.

Nota. Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin



Conclusion

De acuerdo con los resultados obtenidos, la investigacion realizada cumple con los
objetivos establecidos ya que presenta el manual de procedimientos de la Unidad de Vinculacion
Social , el cual s para su desarrollo se realizaron los siguientes pasos: Como primer paso se
presenta de manera clara y concisa la situacion actual sobre el manejo de informacion que
necesita conocer el practicante de servicio social y practicas profesionales para poder
desempefiarse de manera efectiva en el cumplimiento de sus labores dependiendo del area de
trabajo. Segundo paso, se establecieron los procedimientos de gestién que van a desarrollar los
practicantes, el alumno en caso de tener alguna duda podra encontrar de manera detallada los
pasos para realizar las actividades que se le soliciten. Tercer paso, el documento muestra los
procedimientos para poder organizar y archivar la informacién tanto de manera digital como
fisica, en las diferentes carpetas de la dependencia segin como se le haya solicitado. Cuarto
paso, se realizaron los cambios requeridos del inicio de la investigacion y a la fecha actual por lo
que se incluyen los procedimientos vigentes de acuerdo a cambios realizados para la autorizacion
y firma de documentos. En la investigacién se plantea el establecimiento de politicas y normas
que deben cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de Vinculacién Social, tanto en
su coordinacion, organizacion y comunicacion; para evitar la duplicidad de actividades y datos
erréneos que pueden retrasar la elaboracion de planes de trabajo y la entrega de informacion.
Esta investigacion presenta la informacion adecuada, de cada una de las actividades que se
realizan en cada area de trabajo, por lo que independientemente del area que se le asigne al
alumno, contard con la herramienta necesaria para cumplir de manera confiable con sus

funciones asignadas, generando beneficios como el adecuado aprovechamiento del tiempo,



atencion de calidad y eficiencia, favoreciendo con ello la aceptacion y el crecimiento de la

Unidad de Vinculacion Social.

Recomendacion

Con base en lo realizado y de acuerdo al desarrollo del manual es importante que la
Unidad de Vinculacion Social cuente con una encuesta de evaluacion docente con el objetivo de
poder anticipar las deficiencias que se tengan en los cursos y de esa forma prevenirlas con mayor
anticipacion, a través de un capacitacion, con el objetivo de que los alumnos al ingresar al
curso tengan la seguridad de que obtendran informacién actualizada para poder cumplir con su
objetivo principal que es el aprendizaje, con maestros capacitados y actualizados en el tema. En
otro aspecto, conforme realizamos el analisis FODA, observamos que UVIS cuenta con un gran
porcentaje de competencia en la region de Tehuacan, por tal motivo se hace la propuesta de
planear un contenido de marketing, tener un calendario de publicaciones para asi darse a conocer
a un mayor nimero de personas que necesiten cursos de idiomas y certificaciones. Por ultimo, se
recomienda mantener actualizado los manuales de acuerdo a los cambios administrativos y
educativos que se vayan presentando en cada periodo para que el manual siga vigente en el
momento en el que sea necesario su uso, evitando errores en la informacion proporcionada tanto

a directivos como a la comunidad estudiantil.
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Anexos

El presente cuestionario fue revisado por maestros de perfil administrativo, tiene la
finalidad de evaluar el desempefio de los docentes de Unidad de Vinculaciéon Social, se disefio
identificando preguntas relacionadas en base a las etapas reconocidas en la actividad docente:
Planificacion de la docencia (Observacion, Realizacion y Transformacién), Desarrollo del
proceso ensefianza — aprendizaje, Concretizacion (aplica lo aprendido) y la evaluacion del

aprendizaje.

Imagen 1.
Evaluacion de desempefio docente

Evaluacion de desempeno docente

Este procedimiento esta dirigido a todos los estudiantes de los cursos de adultos y
diplomados de la Unidad de Vinculacian Social de la BUAP CRS. Incluye la aplicacion de
encuestas a los estudiantes, para poder evaluar y generar los reportes correspondientes
sobre el desempefio docente.

Consta de 20 preguntas, de las cuales 19 son de respuesta multiple y una pregunta
abierta.

dianayalexsanve@gmail.com Cambiar de cuenta
¢ Borrador quardado
E3 No compartido

1. ;A qué porcentaje de las clases de esta experiencia educativa asististe? (elige tu
respuesta segun el total de sesiones que te hayan indicado al iniciar el
curso/diplomado que estés cursando)

(O 100-80%
O 70-50%

O 40-20%

2. Situ respuesta fue 60% o menos del 50% contesta la siguiente pregunta: No
asisti regularmente por alguno (s) de los siguientes motivos:

O El horario coincide con otras actividades escolares

O Trabajo



Fuente: Elaboracién propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Linkhttps://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpOLScSjE1lghnRcHhio5Y g2lKhsSIKMHNK
649SICgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 2.

Evaluacion de desempefio docente

3. ;El maestro entregad al grupo el programa del curso?

Osi
ONo

4. De los materiales de apoyo utilizados ;cuales te ayudaron a tener mejor
aprendizaje ?

D Richmond
D Classroom
D Quizizz

D Libro digital

D Canvas

D Live Worksheets

D Nearpod

D Libro de texto

D Diapositivas

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Linkhttps://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpOLScSjE1ghnRcHhio5Y g2lKhsSIKMHNK
649SICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 3. Evaluacion de desempefio docente

5. ¢Durante el desarrollo del curso el docente relaciona la teoria con gjemplos,
experiencias, situaciones practicas o practicas de campo?

Osi

O Poco

O Mas o menos
O No

O Nunca

6. ;El maestro impulsd la participacion de los alumnos durante las clases para
mejorar el aprendizaje?

Osi

O Poco

O Més o menos
O No

O Nunca

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1lghnRcHhio5Y g2lKhsSIkMHN
K64gSICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 4. Evaluacion de desempefio docente

7. ¢Cudles fueron los recursos extras y medios bibliograficos que el maestro
promovid para la consulta de informacion del contenido del curso? (Anotalos y
enumerarlos segun el nivel de ayuda que te proporcionaron, siendo 1 el nivel mas
alto)

Tu respuesta

8. ¢En qué nivel de calidad el apoyo o la asesoria brindados te permitieron mejorar
tu aprendizaje?

O Excelente

(O Bueno
O Regular
O Malo

9. ;Como fue el ambiente de trabajo promovido por el maestro en este curso?

O Excelente

O Bueno
O Regular
O Malo

Fuente: Elaboracién propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScS;-
ElghnRcHhio5Yg2lKhsSIKMHNKG640SICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSj-E1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSj-E1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 5. Evaluacion de desempefio docente

10. En tu opinidn ; Cual fue el nivel de conocimiento de |a asignatura o experiencia
educativa que demostrd tener el maestro?

O Excelente

O Bueno
O Regular
O Malo

11.;Con qué frecuencia fue la participacion promovida por &l profesor?

O Siempre

O Generalmente

O Pocas veces

O Nunca

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1lghnRcHhio5Y g2lKhsSIkMHN
K64gSICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 6. Evaluacion de desempefio docente

12.:El profesor leyo, revisd y entregd tus trabajos y tareas con observaciones que
te permitieron coregir tus errores?

O Siempre
O Generalmente

O Pocas veces

O Nunca

13. ;Los contenidos del curso fueron actuales, comprensibles y relevantes para tu
formacion?

O Siempre
() Generalmente

O Pocas veces

O Nunca

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1lghnRcHhio5Y g2lKhsSIkMHN
K64gSICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 7. Evaluacion de desempefio docente

14. ;Cémo consideras que fue la formacién que recibiste en este curso?

(O Excelente
O Bueno
O Regular
O Malo

15. (Bl maestro fue puntual en su inicio y término de clase?

O Siempre

O Generalmente

O Pocas veces

O Nunca

16. ;Consideras que lo aprendido en clase te servira?

O Siempre

O Generalmente

(O Pocas veces

O Nunca

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1lghnRcHhio5Y g2lKhsSIkMHN
K649SICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 8. Evaluacion de desempefio docente

17, ¢Almomento de explicar un tema, &l docente se expresa de manera clara y
precisa la informacion?

O Siempre
O Generalmente

O Pocas veces

() Nunca

18. ;El maestro asistio a todas las clases que marca el programa?

O Siempre

() Generaimente

O Pocas veces

O Nunca

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Y g21KhsSIKMHN
K64gSICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

Imagen 9. Evaluacion de desempefio docente

19. ;Cudles de las siguientes formas o criterios de evaluacion fueron utilizados
durante el curso?(sefiala Unicamente los utilizados)

D Examen oral

D Examen escrito por preguntas abiertas
D Examen escrito de opcion multiple

D Trabajo escrito

(] Exemen practico

D Trabajo de investigacion

D Exposiciones en clase

D Proyecto

D Tareas

[J otros:

20. ;Qué sugerencias le recomiendas al maestro para mejorar su trabajo?

O Planeacidn
O Evaluacidn de curso

O Proceso de ensefianza aprendizaje

O otros:

Fuente: Elaboracion propia de Diana Karina Vega Sanchez y Zulema Berenice Guzman
Marroquin

Link:https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1lghnRcHhio5Y g21KhsSIkMHN
K64gSICgXSxU714bbYw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSjE1ghnRcHhio5Yg2lKhsSIkMHNK64qSlCgXSxU714bbYw/viewform

